KURUM ATATURK UNIiVERSITESI

BiRiMi SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI OGRENCI iSLERi MEMURU
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM

DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, DAIRE BASKANI,
FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

Belge ve diplomalar1 miihiirlemek, baski ve fotokopi islerini
yapmak, demirbas kayitlarmi tutmak, depo ve arsiv sorumlulugu,

GOREV VE SORUMLULUKLARI

akrwpdE

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

Biitiin kaydedilen evraklari ilgili boliimlere sevk etmek,

Gelen yazilar1 inceleyerek cevap olusturmak,

Bagli birimlerle ilgili sorunlar1 ¢6zmek,

Gerektiginde yazilar1 hazirlayip, ¢iktisini alarak imzaya hazirlamak,

Fakiiltelerden, yiiksekokullardan ve meslek yiiksekokullarindan gelen her tiirlii bilgi ve istegi inceleyerek
gerekli yonlendirme ve cevabi saglamak,

Rektorlitk makamimdan gelen bilgi ve belgeleri izlemek, cevap vermek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari yapmak,

YOK ’ten gelen yazilara cevap vermek ve ilgili birimlere bildirmek,

Ogrenci stajlarim ilgili fakiiltelere génderip sonucunu YOK e gondermek,

. Ogrencilerin sosyal faaliyetlerden dolay izinli sayilmalarini ilgili birimlere bildirmek,
. Burslarla ilgili yazigmalar1 yapmak,
. Cok dnemli olan siireli yazilarin takibini ve yazismalarin1 yapmak, (yatay gegis kontenjani, dikey gecis

kontenjani, staj kontenjani, 2011 6grenci alim kontenjani)

. Yiiksekokullarda program acilmasini ve dgrenci alinmasmi YOK e bildirmek,
. Fakiiltelerden, boliimlerden, yiiksekokullardan gelen ders gérevlendirme degisikligi, uygunlugunu alip ilgili

birimlere bildirmek,

Rektorliikten gelen yazilar1 gelen evrak kayit defterine kaydetmek,

Ogrencilerden gelen dilekgeleri alip kaydetmek,

Mezun olan 6grencilerin ilisik kesme belgelerini alip diploma biirosuna géndermek,
Rektorliikten ve 6grencilerden gelen yazi ve dilekgeleri havale edildikten sonra ilgili 6grenci islerine zimmetle
vermek,

Haftalik faaliyet raporunu hazirlamak,

Postadan ve kargodan gelen evraklari isleme alip ilgili birimlere géndermek,

Belge ve diplomalar1 miihiirlemek, baski ve fotokopi islerini yapmak,

Ogrencilere ilisik kesme, harg iadesi vb. formlar1 vermek, depo ve arsiv sorumlulugu,
Daire Baskaninin verecegi diger isleri yapmak

Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin

IS CIKTISI Rektorliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her

tirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

» Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler,
» Yazili ve sozlu talimatlar,

BILGi KAYNAKLARI » Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

> Daire Bagkanliklari, Fakiilte Sekreteri, Bagli  Sube
Miidiirliikleri.

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiya¢ duydugu diger
zamanlarda

Prof. Dr. Mehtap TAN
DEKAN




