T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI

TIP FAKULTESI
IS ANALIZ FORMU
BIRIM TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRIM ADI OGRENCI ISLERI BiRiMi

iSIN ADI OGRENCI ISLEMLERI

ISIN KISA TANIMI

> Ogrencilerin kayit/kayit silme, devam/devamsizhik takibi, bilgi-belge talepleri, sinav, degisim programlarindan yararlanfna talepleti,
ogrenci kuliip etkinlikleri, yatay gegis, kayit dondurma, ilisik kesme ve mezuniyet gibi tiim iglemlerinin yiriitiilmesi vedlgilibelgelerin
Ogrencinin sahsi dosyasinda muhafaza edilmesi.

iSi YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN SAHIP OLMASI GEREKEN

A- BILGI VE BECERILER
» 2547 sayil Kanunlarm ilgili maddelerine hakimdir
» Konuyla ilgili yasa, yonetmelik, yonerge ve usul ve esaslara hakimdir
» EBYS aktif bir sekilde kullanir
» 6321 Sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e hakimdis

B- DENEYIM
»  Kurumun ise alista belirlemis oldugu standartlar

C- BELGE VE SERTIFIKALAR
» 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tagimak

i$ iCIN GEREKEN DONANIM VE EKiPMAN

» Uygun ¢aligma ortami, biiro
» Bilgisayar
» Tarayici, fotokopi makinasi, belgegeger, iletisim araglarf ve biiro malzemeleri

ISIN YASAL DAYANAGI

» 2547 Sayih YiiksekogretimiKanunu
» Konuyla ilgili yasa, yénetmelik, yonerge ve usul ve esaslar
» 6321 Sayili Resmi¥azismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ISIN CIKTISI

> Ogrencilerin ilgili islemleri gergeklestirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERIi




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI

TIP FAKULTESI
IS ANALIZ FORMU
BiRIM TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRIM ADI OGRENCI ISLERI BiRiMi
iSIN ADI BURS ISLEMLERI
ISIN KISA TANIMI

> Ogrencilere burs duyurularinin yapilmasi, bagvurularm alinarak ilgili kurula sunulmasi ve sonuglarin ilgili 6grencilere ve ilgili kurumlara
bildirilmesi

iSI YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN SAHIP OLMASI GEREKEN

A-  BILGI VE BECERILER
» 2547 sayih Kanunlarmn ilgili maddelerine hakimdir
» Konuyla ilgili yasa, yonetmelik, yénerge ve usul ve esaslara hakimdir
» EBYS aktif bir sekilde kullanir
» 6321 Sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e hakimdif

B- DENEYIM
»  Kurumun ise alista belirlemis oldugu standartlar

C- BELGE VE SERTIFIKALAR
» 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tagimak

i$ iCIN GEREKEN DONANIM VE EKiPMAN

» Uygun ¢aligma ortami, biiro
> Bilgisayar
» Tarayici, fotokopi makinasi, belgegeger, iletisim araglaryve biiro malzemeleri

ISIN YASAL DAYANAGI

» 2547 Sayih Yiiksekogreting Kanunu
» Konuyla ilgili yasa, yongtmelik, yonerge ve usul ve esaslar
» 6321 Sayili Resmi Yazismalarda'Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ISIN CIKTISI

> Ogrencilerin'burs islemleri gerceklestirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI

TIP FAKULTESI
IS ANALIZ FORMU
BiRIM TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI OGRENCI ISLERI BiRiMi
iSIN ADI EVRAK VE ARSIV ISLEMLERI

ISIN KISA TANIMI

» Birime gelen-giden evraklarim takibi, 6grencilerin sahsi dosyalarinmn tutulmas: ve arsivlenmesi

ISI YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN SAHIP OLMASI GEREKEN

A- BILGI VE BECERILER
» 2547 sayih Kanunlarm ilgili maddelerine hakimdir
» Konuyla ilgili yasa, yonetmelik, yoénerge ve usul ve esaslara hakimdir
» EBYS aktif bir sekilde kullanir
» 6321 Sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e hakimdir

B-  DENEYIM
»  Kurumun ise alista belirlemis oldugu standartlar

C- BELGE VE SERTIFIKALAR
» 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tagimak

iS iCIN GEREKEN DONANIM VE EKiPMAN

» Uygun ¢aligma ortami, biiro
» Bilgisayar
» Tarayici, fotokopi makinasi, belgegeger, iletisim@raglaryve biiro malzemeleri

ISIN YASAL DAYANAGI

» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
» Konuyla ilgili yasa, yonetmelik, yonerge ve usul ve esaslar
» 6321 Sayili Resmi Yaz§malagda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ISIN CIKTISI

» Tium evrakdslemieri gergeklestirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI

TIP FAKULTESI
IS ANALIZ FORMU
BiRIM TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI OGRENCI ISLERI BiRiMi
iSIN ADI OGRENCI KULUPLERI

ISIN KISA TANIMI

> Ogrenci kuliiplerinin tiim etkinlikleri

ISI YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN SAHIP OLMASI GEREKEN

A- BILGI VE BECERILER
» 2547 sayih Kanunlarm ilgili maddelerine hakimdir
» Konuyla ilgili yasa, yonetmelik, yonerge ve usul ve esaslara hakimdir
» EBYS aktif bir sekilde kullanir
» 6321 Sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e hakimdir

B-  DENEYIM
»  Kurumun ise alista belirlemis oldugu standartlar

C- BELGE VE SERTIFIKALAR
» 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tagimak

iS iCIN GEREKEN DONANIM VE EKiPMAN

» Uygun ¢aligma ortami, biiro
» Bilgisayar
» Tarayici, fotokopi makinasi, belgegeger, iletisim@raglaryve biiro malzemeleri

ISIN YASAL DAYANAGI

» 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
» Konuyla ilgili yasa, yonetmelik, yonerge ve usul ve esaslar
» 6321 Sayili Resmi Yaz§malagda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ISIN CIKTISI

» Etkinlik ilgili islemler’gergeklestirilir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI

TIP FAKULTESI
IS ANALIZ FORMU
BiRIM TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI OGRENCI ISLERI BiRiMi
iSIN ADI TOREN VE ETKINLIK ISLEMLERT

ISIN KISA TANIMI

> Ogrencilerin ilk hafta etkinlikleri, beyaz onliik giyme t6reni ve mezuniyet toreninin gergeklestirilmesi

ISI YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN SAHIP OLMASI GEREKEN

A- BILGI VE BECERILER
» 2547 sayih Kanunlarm ilgili maddelerine hakimdir
» Konuyla ilgili yasa, yonetmelik, yénerge ve usul ve esaslara hakimdir
» EBYS aktif bir sekilde kullanir
» 6321 Sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e hakimdir

B-  DENEYIM
»  Kurumun ise alista belirlemis oldugu standartlar

C- BELGE VE SERTIFIKALAR
» 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tagimak

iS iCIN GEREKEN DONANIM VE EKiPMAN

» Uygun ¢aligma ortami, biiro
» Bilgisayar
» Tarayici, fotokopi makinasi, belgegeger, iletisim@raglaryve biiro malzemeleri

ISIN YASAL DAYANAGI

» 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
» Konuyla ilgili yasa, yonetmelik, yonerge ve usul ve esaslar
» 6321 Sayili Resmi Yaz§malagda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ISIN CIKTISI

» Toren/Etkinlik ile ilgili islemler gergeklestirilir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU

BIRIiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI OGRENCI ISLERI BiRiMi
UNVAN SEF

BAGLI BULUNDUGU UNVAN FAKULTE SEKRETERI

SORUMLU OLDUGU GOREV VE ISLER

YV VYV VVVVVYY

Fakiilte 6grencilerinin sorunlarini ve sorularini dinleyerek ¢6zmek veya yonlendirmek,

Ogrenci isleri personeli tarafindan yapilan tiim galismalarin takibi ve sonuglandiriimasinin saglanmast,

Sinif sorumlularinin koordineli ¢alismasinin saglanmasi,

Ogrenciler ile ilgili tiim galismalarin yapilmasinin ve sonuglanmasinin saglanmast,

Egitim Ogretim yilinda ilgili Ders Programinin uygulanmasinin saglanmast,

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ile koordineli olarak Otomasyon ve bu baglamda YOKSIS calismalatinfistamamlanmasinin
saglanmast,

Dekanlik tarafindan verilen gérevlerin koordinasyonu ve yerine getirilmesi,

Rektorliikten veya bagka kurumlardan gelen yazilarin “EBYS” tizerinden sinif sorumlulafina sevki ve yazilarin cevaplandirilmasi
ile ilgili smnif sorumlularin bilgilendirilmesi verilen cevap yazilarinn paraflanarak tist metreie ilétilmesi,

Derslik ihtiyact olmast durumunda gerekli koordinasyonun saglanarak ihtiyacin giderilmesi,

SAHIP OLDUGU YETKIiLER

»>  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yegkisine)sahip olmak
»  Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilme yetkisine sahip olmak

BIiLGi BECERI VE YETENEKLER

» 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanun’unda/belirtilen genel niteliklere sahip olmak
»  Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek\icin gerekli is deneyimine sahip olmak
» 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddésindeki 6grenim sartlarini tasimak
>  Ogrenci Isleri ile ilgili mevZuati bilmek

YETKINLIK DUZEYL

Amaglara ve,\Hedeflere Baglilik
Basari ve @aba

Bilgi ‘Raylasimi
Biitunsel"'Bakis

Detaylara 6nem verme
Dirisstliik

Duzenlemelere Uyma

Gelisime ve Degisime Yatkinlik
Gizli Belgeleri A¢iklamama
Hesap Verebilirlik

Hizmet Odaklilik

Tletisim ve liski Kurma
Isbirligine Aciklik

Kamu Kaynagini Etkili ve Verimli Kullanma
Kisisel Cikar Saglamama
Kurumsal Fayda Odaklilik
Objektif Olma

Ogrenme Motivasyonu
Proaktif Olma

Problem Cézme

Saygili Olma

Sonug¢ Odaklilik

Sosyal Olma

Sureglere Dikkat

YVVVVVVVVVVVVVVYYVVNVYYVYVYYY




YVVYV

Strese Dayaniklilik
Uyumluluk

Veri Toplama

Zamant etkili kullanabilme

HAZIRLAYAN

MEMUR

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI




T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI OGRENCI ISLERI BiRiMi
UNVAN BILGISAYAR ISLETMENI
BAGLI BULUNDUGU UNVAN OGRENCI ISLERI SEFLIGI
SORUMLU OLDUGU GOREV VE ISLER
»  Fakiilteye yerlestirilen 6grencilerin kayit islemlerinin yapilmasi ve her 6grenci i¢in dosya agilmasi,
Ogrencilerin, Akademik izinli sayilma ve yatay gegis muafiyet taleplerinin alinmasi ve gerekli incelemieleripin yapilarak
Yonetim Kuruluna sunulmasi,
>  Ogrencilerin dilekge ile bagvurularinm sonuglandirilmas,
Ogrencilerin Yonetim Kurulu’nda goriisiilmesi gereken talepleri igin gerekli hazirhigin yapilma$i ve kuruldan ¢ikan kararin
ilgili yerlere ve 6grenciye bildirilmesi,
>  Ogretim Elemanlarmin dilekge ile bagvurular: halinde fakiiltede vermis olduklar: dérslerile ilgili yazilarin hazirlanmast,
Fakiilteye yeni kayit olan birinci simif dgrencileri igin ilk Hafta Etkinlik Progrdmininthaziflanmasi Beyaz Onliik Giyme Toreni
ile ilgili tim hazirliklarin yapilmasi
>  Egitim ve Ogretim ile ilgili soru ve sorunlari igin Ogrenci Isleripinarayan Ogretim elemanlarimin bilgilendirilmesi veya
yonlendirilmesi,
»  Kismi zamanli ¢aligan fakiilte 6grencilerinin puantajlarinin hazirlanmasi,
»  Ortak zorunlu dersler i¢in ihtiyaca gore 6gretim eleman isteklerinin yapilmasi ve gorevlendirme kararlarinin almmasi,
>  Sosyal Se¢meli dersler ile ilgili ¢aligmalarin yapilmast
>  Ogretim Uyelerinin zorunluluk olmas1 durumunda dérs degisikligi taleplerinin Dekanhk onayi ile degistirilmesi, dgrencilere
duyurulmas: ve ilgililere bildirilmesi
»  Anabilim Dali Baskanliklarindan gelen AkademikKurul Karari ile yapilan ders degisikliklerinin Fakiilte Kuruluna sunulmasi
ve kararin ilgili birimlere bildirilmesi,
»  Yonetim ve Fakiilte Kurulu toplafitis: i¢in ilgili bilgi, belge ve verilerin toplanmas,
1.,2.,3. Smuflarda Ders Kurulu Baskanu ile iletisime gegerek sinav soru sayilarinin belirlenmesi ve sinav sorularinin Ders Kurulu
Baskanina iletilmesinin saglanmasi,
> 1.,2.3.4. ve 5. Smifémavlar ile‘ilgili Anabilim Dali Baskanliklarindan gelen tiim sinav sonuglarinin sisteme girilerek listelerin
olusturulmasi ve Kongrol edilmesi , TEAD sinav okuma birimine iletilmesi,
»  Smav sonrasinilgili 6gretim iyesinden smav kagitlarinin teslim alinmasi ve 6gretim iiyesi ile birlikte smav kagitlarimin
okunmasmiin saglanmasi
> Sinay'sonuglaring itirazlarin alimp ilgili Anabilim Dali Bagkanliklarina gonderilerek tekrar degerlendirilmesinin saglanmasi ve
sonucun ilgili 6grencilere duyurulmast,
»_ \TEAD)biriminde kullanilan sinav okuma programi tarafindan okunan sonuglarin kontrollerinin yapilip herhangi tespit edilen
big hata yok ise TEAD biriminden ilanin yapilmasinin saglanmasi,
Ders Programlarinin uygulanmasinin saglanmasi,
1.,2.3.4. ve 5. Smiflarda smav sonuglarinin ilan1 6ncesi 6grencilere Ogretim Uyesi ve Kurul veya staji degerlendirme
anketlerinin yapilmasi,
>  Mezuniyet listelerinin olusturulmasi, Mezuniyet Toreni ile ilgili tiim hazirliklarin yapilmasi, gorev verilecek Ogretim iiyelerine
gorevlendirme yazilarinin yazilmasi ve torenin sorunsuz bir sekilde gergeklestirilmesinin saglanmast,
» 6. Sinf ogrencilerinin staj gruplarinin diizenlenmesi, staj notlarinin boliimlerden temin edilmesi ve ilani, sonuglara herhangi
bir itiraz olma durumunda ilgili boliimle yazisarak itirazin neticelendirilmesi,
» 6. Smif stajlart ile ilgili tiim egitim konferanslarinin Ggrencilerin disarida aldiklari egitimlerin organize edilmesi ve
koordinasyonun saglanmasi,
»  Mezun olan 6grencilere ait transkript ve mezun kiitiigiiniin hazirlanmasi ve basilmast,
»  Mezun olan 6grenciye gegici mezuniyet belgesinin verilmesi,
»  Mezun diplomalarin hazirlanmasi tescil islemlerinin yapilmasi ve diploma teslimi,
»  Mezunlarn tiim bilgi belge taleplerinin karsilanmasi ve ilgili yazismalarin yapilmast,
>  Ogrenci konseyi Yonergesi geregi sinif Temsilcileri ve Fakiilte temsilcisi segimlerinin yapilmasi,




Erasmus, Farabi, Mevlana programlar1 kapsamimda 6grenci kabulii ve dgrencilerimizin farkli egitim kurumlarinda egitim
almalari konusunda tiim yazigmalarin yapilmasi kararlarin alinmasi ve koordinasyonun saglanmasi,

Ogrenci Kuliipleri ile ilgili islerin yapilmasi ve Isleyislerinin saglanmasi

Her egitim — 6gretim yili basinda her 6grenciye danigman atanmasi ve bunun ile ilgili Yonetim Kurulu Karar1’ nin alinmast,
ilgili 6gretim tiyelerine bildirilmesi, Danigsmanlik sisteminin isleyisini saglayacak tiim ¢alismalarm yapilmasi

Fakiiltemizden yatay gecis ile gitmek isteyen dgrencilerin evrak taleplerinin karsilanmasi,

Yatay gecis taleplerinin alinmasi ve incelenmesi,

>  Fakiiltemizde Egitim — Ogretim ve ogrencilerle ilgili kurullarin toplantilarma gerekli oldugunda katilmak ve ogrenci
giindemlerini sunmak,
>  Universite otomasyon sistemine tiim 6grenci verilerinin girilmesi,
»  Saklanmasi gereken tiim evraklarin arsivlenmesi,
>  PDO egitimlerinin 6grencilere uygulanmast ile ilgili tiim ¢alismalarin yapilmast,
»  Ogrenci Burslari ile ilgili tiim galigmalar,
>  Ogrenci sorusturma, disiplin islemlerinin takibi,
»  Zorunlu yaz stajlari ile ilgili tiim calismalarin yapilmasi,
SAHIP OLDUGU YETKILER
»  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak
»  Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilme yetkisine sahip.olmak

BiLGi BECERI VE YETENEKLER

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere Sahip almak
>  Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahipwolmak
» 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlaryal tasimak
> Ogrenci Isleri ile ilgili mevzuat: bilmek

YETKINLIK DUZEY]

VVVVVVVVYNVVNYVYVYYVYVVVVVVYVYVVVVYVY

Amaglara ve Hedeflere Baglilik
Basari ve Caba

Bilgi Paylasgimi

Biitiinsel Bakig

Detaylara 6nem verme
Durtstluk

Dizenlemelere Uyma

Gelisime ve Degigime Yatkinhk
Gizli Belgeleri Aciklamama
Hesap Verebilirlik

Hizmet Odaklilik

Iletisinve [ligki Klurma
Isbirligine“Actklik
KamuKaynagini Etkili ve Verimli Kullanma
Kisisel Cikar Saglamama
Kurumsal Fayda Odaklilik
@bjektif Olma

Ogrenme Motivasyonu

Proaktif Olma

Problem C6zme

Saygili Olma

Sonug¢ Odaklilik

Sosyal Olma

Sureglere Dikkat

Strese Dayaniklilik

Uyumluluk

Veri Toplama

Zaman etkili kullanabilme

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI




T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI OGRENCI ISLERI BiRiMi
UNVAN SUREKLI ISCT
BAGLI BULUNDUGU UNVAN OGRENCI ISLERI SEFLIGI
SORUMLU OLDUGU GOREV VE ISLER
»  Fakiilteye yerlestirilen 6grencilerin kayit islemlerinin yapilmasi ve her 6grenci i¢in dosya agilmasi,
Ogrencilerin, Akademik izinli sayilma ve yatay gecis muafiyet taleplerinin alinmasi ve gerekli incelemteleripin yapilarak
Yonetim Kuruluna sunulmasi,
>  Ogrencilerin dilekge ile bagvurularinm sonuglandirilmas,
Ogrencilerin Yonetim Kurulu’nda goriisiilmesi gereken talepleri igin gerekli hazirhigin yapilma$i ve kuruldan ¢ikan kararin
ilgili yerlere ve 6grenciye bildirilmesi,
>  Ogretim Elemanlarmin dilekge ile bagvurular: halinde fakiiltede vermis olduklar: dérslerile ilgili yazilarin hazirlanmast,
Fakiilteye yeni kayit olan birinci simf 6grencileri igin ilk Hafta Etkinlik Progrdmininthaziflanmas1 Beyaz Onlik Giyme Toreni
ile ilgili tim hazirliklarin yapilmasi
>  Egitim ve Ogretim ile ilgili soru ve sorunlari igin Ogrenci Isleripinarayan Ogretim elemanlarimin bilgilendirilmesi veya
yonlendirilmesi,
»  Kismi zamanli ¢aligan fakiilte 6grencilerinin puantajlarinin hazirlanmasi;
»  Ortak zorunlu dersler i¢in ihtiyaca gore 6gretim eleman isteklerinin yapilmasi ve gorevlendirme kararlarinin almmasi,
>  Sosyal Se¢meli dersler ile ilgili galigmalarin yapilmast
> Ogretim Uyelerinin zorunluluk olmas1 durumunda dérs degisikligi taleplerinin Dekanhk onayi ile degistirilmesi, dgrencilere
duyurulmas: ve ilgililere bildirilmesi
»>  Anabilim Dali Baskanliklarindan gelen AkademikKurul Karari ile yapilan ders degisikliklerinin Fakiilte Kuruluna sunulmasi
ve kararin ilgili birimlere bildirilmesi,
»  Yonetim ve Fakiilte Kurulu toplafitis i¢in ilgili bilgi, belge ve verilerin toplanmas,
1.,2.,3. Smiflarda Ders Kurulu Baskanu ile iletisime gegerek sinav soru sayilarinin belirlenmesi ve sinav sorularinin Ders Kurulu
Baskanina iletilmesinin saglanmasi,
> 1.,2.3.4. ve 5. Smifiémavlar ileilgili Anabilim Dali Baskanliklarindan gelen tiim sinav sonuglarinin sisteme girilerek listelerin
olusturulmasi ve Kongrol edilmesi , TEAD sinav okuma birimine iletilmesi,
»  Smav sonrasinilgili 6gretim iyesinden smav kagitlarinin teslim alinmasi ve 6gretim iiyesi ile birlikte smav kagitlarimin
okunmasmiin saglanmasi
>  Sinay'sonuglaring itirazlarin alimp ilgili Anabilim Dali Bagkanliklarina gonderilerek tekrar degerlendirilmesinin saglanmasi ve
sonucun ilgili 6grencilere duyurulmast,
»_ \TEAD)biriminde kullanilan sinav okuma programi tarafindan okunan sonuglarin kontrollerinin yapilip herhangi tespit edilen
big hata yok ise TEAD biriminden ilanin yapilmasinin saglanmasi,
Ders Programlarinin uygulanmasinin saglanmasi,
1.,2.3.4. ve 5. Smiflarda smav sonuglarinin ilan1 6ncesi 6grencilere Ogretim Uyesi ve Kurul veya staji degerlendirme
anketlerinin yapilmasi,
>  Mezuniyet listelerinin olusturulmasi, Mezuniyet Toreni ile ilgili tiim hazirliklarin yapilmasi, gorev verilecek Ogretim iiyelerine
gorevlendirme yazilarinin yazilmasi ve térenin sorunsuz bir sekilde gergeklestirilmesinin saglanmast,
» 6. Sinf 6grencilerinin staj gruplarinin diizenlenmesi, staj notlarinin boliimlerden temin edilmesi ve ilani, sonuglara herhangi
bir itiraz olma durumunda ilgili boliimle yazisarak itirazin neticelendirilmesi,
» 6. Smif stajlart ile ilgili tiim egitim konferanslarinin Ggrencilerin disarida aldiklari egitimlerin organize edilmesi ve
koordinasyonun saglanmasi,
»  Mezun olan 6grencilere ait transkript ve mezun kiitiigiiniin hazirlanmasi ve basilmast,
»  Mezun olan 6grenciye gegici mezuniyet belgesinin verilmesi,
»  Mezun diplomalarmn hazirlanmasi tescil islemlerinin yapilmasi ve diploma teslimi,
»  Mezunlarn tiim bilgi belge taleplerinin karsilanmasi ve ilgili yazismalarin yapilmast,
>  Ogrenci konseyi Yonergesi geregi sinif Temsilcileri ve Fakiilte temsilcisi segimlerinin yapilmasi,




Erasmus, Farabi, Mevlana programlar1 kapsamimda 6grenci kabulii ve dgrencilerimizin farkli egitim kurumlarinda egitim
almalari konusunda tiim yazigmalarin yapilmasi kararlarin alinmasi ve koordinasyonun saglanmasi,

Ogrenci Kuliipleri ile ilgili islerin yapilmasi ve Isleyislerinin saglanmasi

Her egitim — 6gretim yili basinda her 6grenciye danigman atanmasi ve bunun ile ilgili Yonetim Kurulu Karar1’ nin alinmast,
ilgili 6gretim tiyelerine bildirilmesi, Danigsmanlik sisteminin isleyisini saglayacak tiim ¢alismalarm yapilmasi

Fakiiltemizden yatay gecis ile gitmek isteyen dgrencilerin evrak taleplerinin karsilanmasi,

Yatay gecis taleplerinin alinmasi ve incelenmesi,

>  Fakiiltemizde Egitim — Ogretim ve ogrencilerle ilgili kurullarin toplantilarma gerekli oldugunda katilmak ve ogrenci
giindemlerini sunmak,
>  Universite otomasyon sistemine tiim 6grenci verilerinin girilmesi,
»  Saklanmasi gereken tiim evraklarin arsivlenmesi,
>  PDO egitimlerinin 6grencilere uygulanmast ile ilgili tiim ¢alismalarin yapilmast,
»  Ogrenci Burslari ile ilgili tiim galigmalar,
>  Ogrenci sorusturma, disiplin islemlerinin takibi,
»  Zorunlu yaz stajlari ile ilgili tiim calismalarin yapilmasi,
SAHIP OLDUGU YETKILER
»  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak
»  Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilme yetkisine sahip.olmak

BiLGi BECERI VE YETENEKLER

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere Sahip almak
>  Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahipwolmak
» 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlaryal tasimak
> Ogrenci Isleri ile ilgili mevzuat: bilmek

YETKINLIK DUZEY]
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Amaglara ve Hedeflere Baglilik
Basari ve Caba

Bilgi Paylasgimi

Biitiinsel Bakig

Detaylara 6nem verme
Durtstluk

Dizenlemelere Uyma

Gelisime ve Degigime Yatkinhk
Gizli Belgeleri Aciklamama
Hesap Verebilirlik

Hizmet Odaklilik

Iletisinve [ligki Klurma
Isbirligine“Actklik
KamuKaynagini Etkili ve Verimli Kullanma
Kisisel Cikar Saglamama
Kurumsal Fayda Odaklilik
@bjektif Olma

Ogrenme Motivasyonu

Proaktif Olma

Problem C6zme

Saygili Olma

Sonug¢ Odaklilik

Sosyal Olma

Sureglere Dikkat

Strese Dayaniklilik

Uyumluluk

Veri Toplama

Zaman etkili kullanabilme

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI




T.C.
ESKIiSEHIR OSMANGAZi UNiVERSITESI
TIP FAKULTESI

ALT BIiRiM GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BiRiM ADI OGRENCI ISLERI BiRiMi

GOREVIN KISA TANIMI

>  Ogrencilerin Fakiilteye kayit tarihinden itibaren mezun olana kadar tiim islemlerini (smav, devamsizlik, bilgi-belge talebi,
ders/klinik uygulama/staj takibi, siif gegme, mezuniyet, vb.), genel evrak ve arsiv islemlerini, mezun olduktan‘senra® yillik
egitimi ile ilgili bilgi-belge temini ve EBY'S iizerinden her tiirlii yazigmalar1 yiiriitiir.

YAPMAKLA SORUMLU OLDUGU iSLER

» Fakiilteye yerlestirilen 6grencilerin kayit iglemlerinin yapilmasi ve her 6grenci igin‘desya-agilmasi,

> Ogrencilerin, Akademik izinli sayillma ve yatay gecis muafiyet taleplerinin alfimasy, ve gerekli incelemelerinin yapilarak
Yo6netim Kuruluna sunulmasi,

> Ogrencilerin dilekce ile bagvurularinin sonuglandirilmast,

> Ogrencilerin Yénetim Kurulu’nda goriisiilmesi gereken talepleri iginagerékli hazirligin yapilmasi ve kuruldan ¢ikan kararin
ilgili yerlere ve 6grenciye bildirilmesi,

> Ogretim Elemanlarinin dilekge ile bagvurulari halinde fakiiltede ¥€tmis olduklar dersler ile ilgili yazilarin hazirlanmast,

> Fakiilteye yeni kayit olan birinci sinif dgrencileri igin ik Hafta Btkinlik Pfogramimin hazirlanmasi Beyaz Onliik Giyme Téreni
ile ilgili tim hazirliklarm yapilmasi

> Egitim ve Ogretim ile ilgili soru ve sorunlar icin OgrenciMslerini arayan Ogretim elemanlarinmn bilgilendirilmesi veya
yonlendirilmesi,

» Kismi zamanl ¢alisan fakiilte 6grencilerinin puantajlarinm hazirlanmasi,

» Ortak zorunlu dersler igin ihtiyaca gore 6gretimelemany ist€klerinin yapilmasi ve gorevlendirme kararlarmin alinmasi,

»> Sosyal Se¢meli dersler ile ilgili galiymalarin yapiimasi,

> Ogretim Uyelerinin zorunluluk olmasi dufumunda ders degisikligi taleplerinin Dekanlik onayi ile degistirilmesi, 6grencilere
duyurulmast ve ilgililere bildirilmesi

» Anabilim Dali Baskanliklarindan gelen Akademik Kurul Karari ile yapilan ders degisikliklerinin Fakiilte Kuruluna sunulmasi
ve kararin ilgili birimlere bildirilmesis

» Yonetim ve Fakiilte Kurulu toplantistigin-ilgili bilgi, belge ve verilerin toplanmast,

» 1.,2.3. Smiflarda Ders Kurulu Baskanyile iletisime gegerek sinav soru sayilarinin belirlenmesi ve sinav sorularinin Ders Kurulu
Bagkanina iletilmesinin saglafimasi,

> 1.2.3.4. ve 5. Smif saylarnile ilgili Anabilim Dali Bagkanliklarindan gelen tiim sinav sonuglarinin sisteme girilerek listelerin
olusturulmasi ve kontroledilmesi /TEAD sinav okuma birimine iletilmesi,

» Sinav sonrasi ilgili 8gretim iiyesinden sinav kagitlarinin teslim alinmasi ve Ogretim iiyesi ile birlikte sinav kagitlarinin
okunmasinin sagldnmasi

» Smav sonuglarina,itirazlarin alinip ilgili Anabilim Dali Baskanliklaria gonderilerek tekrar degerlendirilmesinin saglanmasi ve
sonucun ilgili 6gtencilere duyurulmasi,

» TEAD birimind€ kullanilan smav okuma programi tarafindan okunan sonuglarin kontrollerinin yapilip herhangi tespit edilen
bir hata yok ise TEAD biriminden ilanin yapilmasmin saglanmas,

» (Ders Rrogfamlarinin uygulanmasinin saglanmasi,

> 12,334, ve 5. Smiflarda smav sonuclarinm ilan1 6ncesi 6grencilere Ogretim Uyesi ve Kurul veya staji degerlendirme
anketlerifiin yapilmasi,

»>_ Mezuniyet listelerinin olusturulmasi, Mezuniyet Téreni ile ilgili tiim hazirliklarin yapilmasi, gorev verilecek Ogretim iiyelerine
gorevlendirme yazilarinin yazilmasi ve torenin sorunsuz bir sekilde gerceklestirilmesinin saglanmast,

» 6. Simf 6grencilerinin staj gruplarinin diizenlenmesi, staj notlariin boliimlerden temin edilmesi ve ilani, sonuglara herhangi bir
itiraz olma durumunda ilgili boliimle yazisarak itirazin neticelendirilmesi,

» 6. Siuf stajlart ile ilgili tim egitim konferanslarinin Ggrencilerin disarida aldiklari egitimlerin organize edilmesi ve
koordinasyonun saglanmas,

Mezun olan dgrencilere ait transkript ve mezun kiitiigiiniin hazirlanmasi ve basilmasi,

Mezun olan 6grenciye gegici mezuniyet belgesinin verilmesi,

Mezun diplomalarin hazirlanmasi tescil islemlerinin yapilmasi ve diploma teslimi,

Mezunlarn tiim bilgi belge taleplerinin karsilanmasi ve ilgili yazismalarin yapilmasi,

Ogrenci konseyi Yonergesi geregi simf Temsilcileri ve Fakiilte temsilcisi secimlerinin yapilmast,

Erasmus, Farabi, Mevlana programlari kapsaminda 6grenci kabulii ve 6grencilerimizin farkli egitim kurumlarinda egitim
almalar konusunda tiim yazismalarin yapilmasi kararlarin alinmasi ve koordinasyonun saglanmast,

Ogrenci Kuliipleri ile ilgili islerin yapilmasi ve isleyislerinin saglanmasi

Her egitim — 6gretim yili baginda her 6grenciye danigman atanmasi ve bunun ile ilgili Yonetim Kurulu Karari’ nin alinmas,
ilgili 6gretim iiyelerine bildirilmesi, Danigmanlik sisteminin isleyisini saglayacak tiim ¢alismalarin yapilmasi

Fakultemizden yatay gecis ile gitmek isteyen 6grencilerin evrak taleplerinin karsilanmast,

Yatay gecis taleplerinin alinmasi ve incelenmesi,

Fakiiltemizde Egitim — Ogretim ve 6grencilerle ilgili kurullarin toplantilarina gerekli oldugunda katilmak ve grenci
glindemlerini sunmak,

> Universite otomasyon sistemine tiim grenci verilerinin girilmesi,

» Saklanmasi gereken tiim evraklarin argivlenmesi,
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PDO egitimlerinin dgrencilere uygulanmast ile ilgili tiim galigmalarin yapilmast,
Ogrenci Burslari ile ilgili tim caligmalar,

Ogrenci sorusturma, disiplin islemlerinin takibi,

Zorunlu yaz stajlar ile ilgili tiim ¢alismalarin yapilmasi
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iSi YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN UNVAN VE NITELIKLER(

»  Memur
»  Bilgisayar Isletmeni
> Siirekli Isci

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI
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