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Sayfa No Sayfal/1
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
BIRIM Erciyes Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi
GOREV ADI Ogrenci Isleri Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
AMIR VE UST AMiRLER Dekan Yardimcisi- Fakiilte Sekreteri
GOREV DEVRI Yoklugunda yerine yonetimin uygun gordiigii baska bir personel vekalet eder.

GOREV AMACI
Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis Hekimligi Fakiiltesi 6grenci islerine ait
gelen ve kurumdan giden tiim resmi evraklar1 hazirlamak, her tiirlii yazismalar1 yapmak, dosyalar1 diizenlemek.

TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR

((yM Fakiiltemiz ilgili Egitim-Ogretim yilina ait Akademik Takviminin hazirlanmas.

(\PA Fakiiltemiz ilgili Egitim-Ogretim yilina ait Egitim Planinin hazirlanmas.

Egitim-Ogretim déneminde ders verecek 6gretim elemanlarinin belirlenmesi ve gorevlendirilmesi yazismalarinin
yapilmasi.

03.

()78 Egitim-Ogretim dénemine ait ders programi ve staj programinin hazirlanmasi.

(IFM Fakiiltemiz dgrencilerine ait staj gruplarinin hazirlanmasi.

(I[M Egitim-Ogretim dénemine ait sinav takviminin hazirlanmas.

(/M Yatay gecis ile gelen 6grencilerin ders itibaklarinin yapilmasi.

(IFSM  Fakiiltemiz 6grencilerine ait burs islemlerinin yapilmasi.

(LA Ulusal Staj Programi kapsaminda Fakiiltemizde staj yapacak 6grencilere ait is ve islemlerin yapilmasi.

IV Fakiiltemiz 6grencilerinin sosyal ve kiiltiirel etkinliklerine ait is ve islemlerin yapilmasi.

S Fakiiltemiz 6grencilerinden Erasmus kapsaminda yurtdisina giden 6grencilere ait yazislalarin yapilmasi.

IVAN Fakiiltemiz 6grencilerinin kulandigl malzeme dolaplarinin tahsisinin yapilmasi.

SKM Ogrencilere iliskin kayit dondurma ve kayit silme islemlerinin yapilmasi.

VB Ogrencilere iliskin disiplin sorusturmalari islemlerinin yapilmas.

s Ogrencilerin mezuniyet islemlerinin yapilmasi.

| Fakiiltemize 6zel 6grenci statiisiinde gelmek icin miiracaat eden 6grencilere iliskin islemlerin yapilmasi.

YETKILER

Kurumun belirledigi hedef, politika, kural ve diizenlemeler dogrultusunda kurumun evrak takibi, yazisma ve ilgili evrakin
sevk islemlerinin yapilmasindan sorumludur

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Kalite Sorumlusu Kalite Yonetim Direktorii Dekan




