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Bagh Bulundugu Birim
Yoneticisi

Fakilte Sekreteri, Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

1. Birimine tanimlanan gorev ve sorumluluklarin diizenli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumlu olmak,

2. Birimde yapilan islerin yasalara, Dekan ve Fakiilte Sekreterinin talimatlarina uygun olarak eksiksiz,
gecikmesiz, ilgili mevzuatla sorumlu oldugu birime verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak.

3. Kendisine bagli personel arasinda dengeli gérev bolimu ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve

zamaninda ylritilmesini saglamak.

. OYS ile Fakiiltemiz Tip Programlarina yerlestirilen 6grencilerin kayitlarini yapmak/yaptirmak.

. Danisman atamalari, Acilacak dersler, staj gruplari ile ilgili yazismalari yapmak/yaptirmak.

. Ogrencilerle ilgili alinan Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili birimlere bildirilmesini saglamak.

. Erasmus programi ile gelen 6grencilerin takibi, yurtdisina staja giden 6grenci ve mezunlarin yazismalari,

N o o b

ogrencilerle ilgili mahkeme karari yazismalari, 6grenci belgesi, transkript ve mezuniyet belgesi hazirlatmak.
. Dénem baslarinda ders subelerini Ogrenci Bilgi Sisteminde agmak/actirmak.
9.intern égrencilerin intern karti diizenlemek ve karnelerini hazirlayarak takibini yapmak/yaptirmak.
10. D6nem igerisinde bir {ist sinifa gegen ve mezun olan 6grencilerin staj programini diizenlemek ve takip

0o

etmek/ettirmek.

11. Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili her turli yazismalari yapmak/yaptirmak.
12. Rektorliik tarafindan hazirlanan diplomalarin kontroliinli yapip onaylatmak ve mezunlara imza karsilig
teslim etmek/ettirmek.

13. Yilsonunda bitinleme sinavlarina girecek 6grencilerin listelerini olusturmak/olustuturmak.
14. Ogrencilere egitim-6gretimle ilgili her tirlii duyurular yapmak/yaptirmak.

15. Ogrenci topluluklart ile ilgili, mezun 6grenci, burs alan 6grencilerle ilgili kurum yazismalarini
yapmak/yaptirmak.

16. Baska kurumlardan Fakiltemize staja gelen 6grencilerin yazismalarini ve takibini yapmak/yaptirmak.

17. Yilsonunda 6grenci notlarinin islenmesi sonucunda yeni sinif listelerini saglamak.

18. Bunlarin disinda egitim 6gretimle ilgili yurtici ve yurtdisi her tirli yazismalari ve takibini yapmak/yaptirmak.
19. EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum ici giden yazismalari bu sistem izerinden yapmak.

20. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢calismaya gayret etmek.

21. Yapilanis ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte

actklamak.

22. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

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

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 igerisinde yiritilmesi.

Kayit dondurma, ilisik kesme ve mezuniyet islemlerinin eksiksiz sonuglandiriimasi.
Yatay gecis ve muafiyet islemlerinin ilgili mevzuata uygun olarak yuratilmesi.

Burs islemlerine iliskin yazismalarin ve takip streclerinin 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 lizerinden siresi icerisinde tamamlanmasi.

Isin Gerekleri

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

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu ve ilgili yiksekogretim mevzuatina hakim olmak.

Ogrenci isleri Yonetmeligi ve liniversite 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 siiregleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

Mevzuat degisikliklerini takip ederek uygulayabilmek.

Mevzuat

Anayasa.
2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu.

Cukurova Universitesi Tip Fakiltesi 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.

Yiiksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi.

HAZIRLAYAN
Ebru AKBAS
Fakulte Sekreteri
IMZA

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Murat SERT
Dekan
iIMZA
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iletisim igerisinde Olunan Birimler

e Rektorlik Birimleri, Daire Baskanliklari, Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, Ana Bilim Dali Baskani,

Fakulte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, B6lim Sekreterleri.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

Teblig Alan
Tarih : 26.06.2026
Adi —Soyadi : Mesut ADANALI
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakulte Sekreteri Dekan
IMZA

IMZA




