Ogrenci isleri Birimi

Tip Fakultesi Dekanhgi

Fakulte Sekreteri

Fakultenin Egitim Rehberinin diizenlenmesi igin koordinatorler ile yazismalarin
saglanmasi ve rehberin basim islerinin takip edilmesi,

Egitim Rehberinin gerekli yerlere dagitilmasini saglamak,

Fakllteye alinacak 06grenci kontenjanlari ile ilgili ¢alismalarin yapilmasi,
Fakiilte kuruluna ve Ogrenci isleri Daire Baskanligina sunulmasi asamalarinda
yazismalari yapmak.

Donem baslamadan akademik takvimin hazirlanmasini saglamak ve ilgili
kurullardan ge¢mesi icin gerekli yazismalarin yapilmasi ve Ogrenci Isleri
Dairesi Baskanligina génderilmesi,

Yilik ders miufredatlarinin hazirlanmasi ve fakilte kuruluna sunulmasi
asamalarinda yazismalari yapmak,

Yeni 6grencilerin 6grenci otomasyonuna kayitlarinin yapilmasi ve listelerinin
hazirlanmasi,

ingilizce muafiyet sinavlarina girecek 6grencilerin listelerinin hazirlanarak ve
gerekli yazismalarin yapilmasi,

Ortak Zorunlu Derslere girecek oOgrencilerin listelerinin olusturulmasi ve
islemlerin takip edilmesi ve yazismalarin yapilmasi,

Ogrencilerin danisman listelerinin hazirlanmasi,

Ogrencilere gerekli belgelerin (Transkript, Ogrenci Belgesi, Disiplin Durum
Belgesi) hazirlanmasi,

Donem koordinatorlerinin belirlenmesi icin gerekli hazirliklarin ve yazismalarin
yapilarak Fakilte Kurulunda gorusilmesini saglamasi,

Fakilte 6grenci listelerinin hazirlanmasi,

Ogrenci yoklamalarini takip ve kontrol ederek ilgili yerlere duyurulmasi ve
muhafaza edilmesi,

Fakilltede yapilan 6grenci konseyi ve 6grenci temsilciligi ile ilgili islemleri ve
yazismalari yapmak,

Ogrenci Isleri ile ilgili ayhk / dénemlik miath yazilari hazirlayip Ogrenci isleri
Dairesi Baskanligina gondermek,

Ogrenci Disiplin islemleri ile ilgili yazismalari yamak,

Kurul karari gerektiren dilekceleri almak, takip etmek, kararlari Ogrenci isleri
Dairesi Bagkanligina gondermek,

Fakiilteye yatay gecis ( Merkezi Yerlestirme ve Yabanci Uyruklu Ogrenci), dzel
O0grenci ve staj alma talepleri igin gerekli yazismalarin yapilmasi ve takibi
Yurtici ve yurtdigi kongre, konferans, sempozyum, seminer, sportif ve kilttrel
faaliyetlere katilmak isteyen 6grencilerin islemleri igin gerekli yazismalarin
yapilmasi ve takibi,

Kismi Zamanli Ogrenci calistirma islemlerine iliskin islemleri ve yazismalari
yapmak,

Ogrencilerin kuliip faaliyetleri, kiiltiirel ve sportif faaliyetlerle ilgili yazismalari
yapmak,




Katki Kredisi, Ogrenim Kredisi ve burs alan 6grencilerimize bilgilendirme
duyurulari ilan etmek. YOK, KYK ve diger kurumlarin istekleri dogrultusunda
gerekli bilgiler hazirlamak ve Rektérlik Ogrenci isleri Daire Bagkanligi'na
gondermek.

Farabi, Mevlana ve Erasmus Ogrenci Degisim Programlarim ile ilgili yazismalari
yapmak. Bu programlarla gelen - giden 6grencilerin ders intibaklarini yapmak
ve gerekli belgeleri hazirlamak,

Yeni kayit olan, yatay gecisle gelen, mezun olan ve kaydi silinen erkek
ogrencilere ait EK-C Belgesi hazirlamak ve ilgili askerlik subelerine gondermek,
Kayith olan 6grencilerimizin “Ogrenci Isleri Otomasyonundan” bilgilerini
guncellemek ve ders kayitlarini yapmak,

Her turli sinavin tarihlerini duyurmak, sinav sonuglarina itiraz ile ilgili islemleri
ve yazismalari yapmak,

Yatay gecis, 6zel 6grenci, staj alma talebi ve kayit dondurma ile ilgili islemler
icin belgelerin hazirlanmasi, Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulmasi ve gerekli
yazismalarin yapilmasi,

Yatay gecis, 6zel 6grenci, staj alma talebi ve kayit dondurma ile ilgili islemler
icin belgelerin hazirlanmasi, Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulmasi ve gerekli
yazismalarin yapilmasi,

Kayit sildiren, kayit donduran, yatay gegis yapan ve mezun olan 6grencilerin
“Ogrenci isleri Otomasyonuna” ve KYK Bilgi Sistemine “ islenerek Ogrenci isleri
Dairesi Baskanligina gondermek,

Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin not kontroll-kredi kontroll, harg
kontrolii yapilarak “Ogrenci isleri Otomasyonundan” égrenci mezun edilir.
Diploma Durum Defterine giris yapilir, Diploma Durum Listesi Ogrenci isleri
Dairesi Bagkanligina gonderilir,

Harg yatirmasi gereken 6grencileri tespit etmek ve gerekli uyarilari yapmak,
Ogrenci kimlik ve bandrol dagitim islemlerini yapmak,

Ogrenci istatistiklerinin tutulmasi,

Ogrenci otomasyonunu kullanimini saglamak,

Notlarin takip edilmesi ve islenmesi,

Staj listelerinin olusturulmasi,

Her staj baginda Anabilim Dallarina grup listelerinin génderilmesi,

Staj sonlarinda bir Ust sinifa gececeklerin tespit edilerek listeye eklenmesi,
Bltlinleme sinavina girecek 06grenci listelerini ilgili Anabilim Dalina
gondermek,

Staj sonunda mezun olacaklarin takibi, islemlerin hazirlanmasi ve Rektorlik
aracihg ile Saghk Bakanligi'na gonderilmesi,

Y1l Sonu Bitiinleme sinavini duyurmak,

Donem Koordinatorlikleri ve Egitim Komisyonu ile koordineli galismak,
Yilsonunda mezuniyet toreni igin her tirli hazirhk ve yazismalarin yapilmasi,
Fakulte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.




