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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Adi

Ogrenci Isleri Sorumlusu
Gorev Unvam

Fakdlte Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar Hizmetli

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Dekanlik Biiro Memurlari
Vekalet/Gorev Devri

Fakiiltenin Ogrenci Isleri
Gorev Alani / Gérevin Kisa £ ¥

Tanim

o IKCU Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile
ogrencilerle ilgili diger yonetmelik degisikliklerini takip
eder.

o Ogrenci isleri ile ilgili yazismalari hazirlar, 2547 Sayil
kanun 40/a maddesi uyarinca 6gretim elemant
gorevlendirmeleri igin fakilte i¢i ve dis1 gerekli yazigmalari
yapar, ders gorevlendirme tablolar1 ve ders programlarini
Yo6netim Kuruluna sunar. Siif subelerini, ders programini
ve dersi yliriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
otomasyon sistemine girer.

o Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, 6grenime ara verme
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet
belgelerini, 68renci disiplin sorusturma sonucunu, vb.
dokiimanlarin1 hazirlar.

o Ogrencilerin yatay gegcis islemleri, intibak ile ders muafiyet
istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.

o Ogrenci kaydini ve ders kayit islemleri ile ilgili gerekli
hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

o Ogrenciler ile ilgili duyurular1 yapar. Ilan panosunu takip
eder, giincel ve diizenli tutulmasini saglar.

o Ogrenci kimlik belgelerini diizenler ve dagitim islerini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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o Ogrenci burslar1 ve kismi zamanli ¢alisma ile ilgili tiim
islemleri yapar.

e Mazereti nedeni ile sinavlara giremeyen 6grencilerin
Yo6netim Kurulu Kararlarini ilgili béliimlere ve 6grencilere
bildirir.

o Fakiiltede yapilan Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili
islemleri yapar.

e Akademik Takvim ile ilgili is ve islemleri yerine getirir.

o Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik
caligmalarini yapar.

e Yaryil sonu sinavlarindan 6nce bdliimlerden gelen
devamsizliktan kalan 6grencilerin listelerini ilan eder.

e Sorumlu 6gretim liyesinden sinav dokiimanlarini tutanak ile
teslim alarak argivlenmesini saglar.

e Her yariyil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder
ve Ogrencilere duyurur.

« Ogrenci bilgilerinin ve notlarm otomasyon sistemine
girilmesini takip eder.

o Fakiilte arsivini diizenler, 6grenci 6zliik dosyalarini yillara
gore tasnif eder, dosya igeriklerinin tam ve glivende
olmasindan sorumludur.

o Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri

yapar.

o Belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gereg ve

Yetkileri malzemeyi kullanabilmek.
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5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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deneyimine
sahip olmak.
Diizenli ve disiplinli calisma
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Gorev Icin Gerekli Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Sorumluluk alabilme
Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Diger Gorevlerle iliskisi

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,
e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu.

TEBLIiG EDEN

Fakulte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



