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Adi - Soyadi Bilent KILIC

Bagh Bulundugu Birim
Yoneticisi

Fakilte Sekreteri, Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

vk wN e

Tim mezun islemlerini yapmak.
Diploma hazirlamak.

Diploma teslimi yapmak.

Kayip Diploma islemleri yapmak.
Yoksis veri giris islemleri yapmak.

Isin Ciktisi

Ogrenci kayit, kayit yenileme ve ders kayit islemlerinin mevzuata uygun olarak zamaninda tamamlanmasi.
Ogrenci belgesi, not dékiim belgesi (transkript) ve diger 6grenci belgelerinin dogru ve eksiksiz
diizenlenmesi.

Askerlik tecil islemlerinin yasal siireler icerisinde yurttiImesi.

Kayit dondurma, ilisik kesme ve mezuniyet islemlerinin eksiksiz sonuglandiriimasi.

Yatay gecis ve muafiyet islemlerinin ilgili mevzuata uygun olarak yaratilmesi.

Burs islemlerine iliskin yazismalarin ve takip siireglerinin tamamlanmasi.

Ders kurulu kararlarina iliskin yazismalarin hazirlanmasi ve ilgili birimlere iletilmesi.

Ogrenci bilgi sistemindeki kayitlarin giincel ve dogru tutulmasi.

Kalite yonetim sistemi kapsaminda birime ait veri, rapor ve dokiimanlarin hazirlanmasi ve giincel
tutulmasi.

Ogrenci taleplerinin zamaninda degerlendirilerek sonuglandiriimasi.

Resmf yazismalarin EBYS (izerinden siresi icerisinde tamamlanmasi.

isin Gerekleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2547 Sayih Yiksekodgretim Kanunu ve ilgili yiksekdgretim mevzuatina hakim olmak.

Ogrenci Isleri Yonetmeligi ve iiniversite egitim-6gretim mevzuatini bilmek.

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS), Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ve ilgili otomasyon programlarini etkin
kullanabilmek.

Resmf yazisma usul ve esaslarini bilmek.

MS Office programlarini etkin kullanabilmek.

Planlama, organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak.

Ogrenci odakl hizmet anlayisiyla calisabilmek.

Etkin iletisim, problem ¢6zme ve temsil becerisine sahip olmak.

Gizlilik, tarafsizlik ve kamu hizmeti etik ilkelerine uygun hareket etmek.

Kalite yonetim sistemi uygulamalari ve dokiimantasyon slirecleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
Mevzuat degisikliklerini takip ederek uygulayabilmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan




T.C. Dokiiman No: cUTF 0001
CUKUROVA UNIVERSITESI Yaymn Tarihi: _ 26.06.2026
. . Revizyon Tarihi:
) TIP FAKULTESI Revizyon No:
GOREV TANIM FORMU Sayfa: Sayfa2/2
Mevzuat

Anayasa.

2547 Sayih Yiksekodgretim Kanunu.
Cukurova Universitesi Tip Fakiiltesi Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi.
Yiiksekégretim Kurumlarinda On Lisan ve Lisans Diizeyindeki Kurumlar Arasinda Gegis Cift Anadal ve Yan
Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik.
Cukurova Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi.

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi.

iletisim igerisinde Olunan Birimler

Rektorliik Birimleri, Daire Baskanliklari, Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, Ana Bilim Dali Baskani,

Fakulte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolium Sekreterleri.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Teblig Alan

Tarih : 26.06.2026
Adi —Soyadi : Bulent KILIC
imza

HAZIRLAYAN
Ebru AKBAS
Fakulte Sekreteri
IMZA

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Murat SERT

Dekan
iMzZA




