BIRIM ADI i Saglik Bilimleri Fakultesi Dekanhgi

ALT BIRIM ADI :  Fakilte Sekreterligi
IS UNVANI : Memur/ Ogrenci Isleri Birimi
EN YAKIN YONETICILERI :  Fakdlte Sekreteri

ALTINDAKI IS UNVANLARI Do

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERINI ALACAK KiSi /YETKILERI:

Sef, Memur (Sekreter, Bilgisayar Isletmeni)

CALISMA SARTLARI:

e Calisma saatleri: 08.00-17.00

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARTI:

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Ogrenci belgesi, Not dékiimi (Transkript), Yabanci uyruklu bilgi formu, Ogrenci tanitim
karti, kitiphane lyelik karti vb. belgelerin verilmesi,

Tebligatlari yapmak (Ogrenci dilekcelerine cevap yazilmasi),

Sinav programlari (Ogretim Uyelerinin salonlarinin belirlenmesi, 6Jrencilerin sinava
girecedi salonlarin belirlenmesi, 6gretim Uyelerinin gorev davetiyelerinin yazilmasi,
sinav zarflarinin yazilmasi, engelli 6grencilerin sinavi igin ayr yer ve gorevli
ayarlanmasi) ve sinavlarin sorunsuz olarak yapilmasini saglamak,

Disaridan gelen oOdgretim Gyelerinin talepleri dogrultusunda notlarinin girilmesi
konusunda yardimci olmak,

Ogretim Uyeleri ile irtibati saglamak (maddi hata ve notum yok dilekceleri sonucunda
girilecek olan notlarin bildirilmesi, disaridan gelen hocalara telefonla sinav saat ve
tarihlerini bildirmek),

Mezun durumdaki o6drencilerin transkriptlerinin tek tek incelenerek mezun olup
olmayacaklarina karar vermek,

Mezuniyet bilgi formlarini hazirlamak ve imza siirecinin takibi sonrasi Rektérliik Ogrenci
islerine géndermek,

Rektdrltkten gelen lisans denklik tamamlama yazilarini yazmak,

Ders kayit formlarini toplamak ve Rektérlige gondermek,

. Her tlrli o6dgrenci sorusturmalar (Sorusturma goéreviendirme yazilarini yazmak,

O0grenciye iliskin bazi ilan ve davetiyeleri ilgililere iletmek, sorusturma sonucunda ceza
alan 6grencilerin cezalarini 6grencilere ve Rektérliik makamina yazmak),

Hukuk Misavirligi'nden gelen yazilara cevap yazmak (IYUK’un uygulanmasi vs.
yazilar),

Mezunlarin yazili taleplerine cevap yazmak ve barolardan gelen diploma teyitlerine
cevap yazmak,

Burs igin basvuruda bulunan 6grencilerin durumlar hakkinda ilgili birimlere bilgi
vermek,

Sahsen ve telefonla yapilan basvurulara cevap vermek,

Ders Programini hazirlamak,

UBYS'de derslerin ve dersi verecek dgretim lyelerini tanimlamak,

Fakiltemizde okutulacak derslerin kataloglarini hazirlamak, Bologna silreglerini
O0gretim Qyeleri ile goriserek belirlemek,

Ogrencilerin sorularina telefon veya sahsen cevap vermek.

Isler hem yodun hem de rutin olmadigi igin tiim personel yukarida sayilan isleri
yapmaktadir.



Sekreter
Sağlık Bilimleri Fakültesi Dekanlığı


YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

BU ISTE CALISACAK KIiSIDE ARANAN NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Oretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

EGITIM SEViYESI VE KONUSU:

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

TECRUBE VE KONUSU:

1. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
2. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
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