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1. GOREYV UNVANI: Ogrenci Isleri Gorevlisi

2. CALISTIGI BOLUM: Harran Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Ogrenci Isleri

2.1. BAGLI OLDUGU BIiRiM: Harran Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Fakiilte Sekreterligi
2.2. BAGLI OLDUGU YONETICI: Fakiilte Sekreteri, Bashekim, Dekan

2.3. KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER / KADROLAR:

2.4. GEREKTIiGINDE YERINI ALACAK KiSi: Diger Ogrenci Isleri Gorevlisi

3. CALISMA KOSULLARI:

3.1. CALISMA SAATLERI: Hafta i¢i 08.00 — 17.00

Gerektiginde giiniin her saatinde ulasilabilir olmalidir.

3.2. DENEME SURESI:

3.3. ALMASI GEREKEN EGITIMLER: Kurumsal Oryantasyon, Hastane Otomasyon Sistemi Egitimi,
Kalite Yonetim Programi Kullanim Egitimi, Boliim Oryantasyonu, Akreditasyon Egitimleri, Enfeksiyon
Kontrol Onlemleri Egitimi, Hizmet Kalite Standartlar1 Egitimleri.

4. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

4.1. EGITIM: 2547 Sayili YOK Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
.2. DENEYIM: 2547 Sayili YOK Kanunu ve 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu
4.3. YABANCI DIL: Tercihen Ingilizce

4.4. OZEL IHTISAS/SERTIFIKA:

4.5. ISIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER: Olumlu iletisim becerilerine sahip olma, insan psikolojisi

organizasyon ve koordinasyon becerisi, ekip calismasina yatkinlik, etkili zaman yonetimi yapabilme becerisi,
geribildirime ve gelisime agik olma, sorun ¢6zme becerisi, temsil yetenegi yliksek, giivenilir, saygin ve saygili
olmasi.

4.6. ISIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYI: Kuruma, hastalara, 6grencilere ve personele ait bilgilerin
gizli tutulmasini saglamak.

4.7. KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ ve EKIPMANLAR: Bilgisayar (MS Office programlari,
hastane yazilim sistemi), kalite yonetim programu, faks, telefon

4.8. FIZIKSEL GUC:

5. GOREYV TANIMI: Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Fakiiltesinin vizyonu, dikkate alinarak tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
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Fakiiltedeki egitim-6gretim ile ilgili her tiirlii idari is ve islemleri tiim yasal diizenlemeler ve belirlenen
standartlar gozetilerek eksiksiz ve hizli bir sekilde yerine getirmek, faaliyetlerini Kalite Yonetim Sistemine
uygun olarak yiirtitmektir.
6. SORUMLULUKLAR:

6.1.Gorevini yerine getirirken kurumun ¢ikarlar1 dogrultusunda hareket eder.

6.2.Kurumun misyon, vizyon ve politikalarina gore gorevini yerine getirir.

6.3.Kurum i¢i zorunlu ve birime 6zel egitim programlarina katilir.
6.4.Akreditasyon ve kalite yonetim sistemi standartlar1 dogrultusunda uygulamalarin gerceklesmesini saglar.
6.5.0grenci Isleri Sefliginde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmast igin, gerekli is
akislarini giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenler; uygulatir ve denetler.

6.6.Birimde yazilan yazilar denetler, paraflar ve Fakiilte Sekreteri’ne sunar.
6.7.Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.
6.8.Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlar1 (OSS, Yatay Gegis, Dikey Gegis) ile ilgili hazirlik galigsmalari
yapar, kurula sunar ve karar1 Rektorliige bildirir.
6.9.Akademik takvim taslagini, ilgili dekan yardimcisi ile inceler; hazirladiklar1 6neriyle birlikte Fakiilte
Kurulu’na sunulmasini, olusan fakiilte 6nerisinin Rektorliik makamina iletilmesini saglar.
6.10.Fakiiltenin Egitim/Ogretim Planlarin1 bilgisayara isler, giinceller, erisim sayfasinda ilan ettirir.
6.11.Fakiiltemiz Ogretim ve Smav Uygulama Esaslarinin uygulanmasini, degisikliklerin gerceklestirilmesinti,
Rektorliik Makamina sunulmasini saglar.
6.12.Her yariyilda acilacak dersler ve subeleri konusunda diizenledigi formu 6nerilerini bildirmek iizere ilgili
Dekan Yardimcisina sunar.
6.13.Ders kayit tarihlerinden once sif subeleri ile dersi yiiriitecek 0gretim elemanlarinin bilgilerini web
sayfas1 veri tabanina girer.
6.14.Ders kayit tarihlerinden 6nce Danigman atama islemlerini yapar.
6.15.Gliz, Bahar yariyillarinda, ortak zorunlu dersleri verecek 6gretim iiyelerinin/gorevlilerinin belirlenmesi
caligmalarini yapan ilgili Dekan Yardimcisina yardim eder, yazilarini yazar.

6.16.0grenci kimlik dagitim islemlerini yapar.
6.17.Ders kayitlarin1 yapmak iizere 6grencileri danismanlarina yonlendirir.
6.18.Erisim tizerinden belirlenen tarihlerde kaydini yapamayan 6grencilerden, siiresi igerisinde mazeretlerini
iceren dilekgeleri ile birlikte kayit formlarini teslim alir, Y 6netim Kuruluna sunar ve karar ¢iktiktan sonra kayit
islemlerini bilgisayarda 6grenci adina yapar, danigsman adina onaylar.
6.19.Ara sinif kayit yenileme tarihlerini ve kurallarini belirler, panolara asilmasini1 ve duyurulmasini saglar
6.20.Ara sinif kayit yenileme stirecinde, 6grencilere danigmanlik hizmeti verir, sorular1 yanitlar, sorunlarini
cozmeye calisir.
6.21.Danismanlardan gelen ders kayit formlarini inceler, hatalar varsa danigman ve 6grenciyle koordineli
olarak gerekli diizeltmeleri yapar.
6.22.0grencilerin ders muafiyeti ile ilgili dilekgelerini alir, kaydeder, yonetim kuruluna sunar, kuruldan ¢ikan
karar1 6grenciye ve rektorliikk 6grenci isleri daire bagkanligina bildirir.
6.23.Ders ve sinav programini hazirlayarak ilgili dekan yardimeisina sunar. Ilgili kurulca kabul edilen ders ve
sinav programlarini 6grencilere ilan eder, web sayfasinda yayimmlanmasini saglar
6.24.Y1l sonu sinavlarindan 6nce, 6gretim elemanlarindan gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan
eder.
6.25.Mazereti nedeniyle ara sinava ve biitiinleme sinavina giremeyen 6grencilerin Y onetim Kurulu kararlarim
ilgili 6gretim elemanlarina ve 6grencilere bildirir.
6.26.0gretim iiyelerinin/gérevlilerinin kullandiklar1 not giris programu ile ilgili sozlii ve/veya yazili
yonelttikleri sorularini yanitlar, programin kullanilmasina iligkin agiklamalar yapar.
6.27.0gretim iiyelerinin/gdrevlilerinin arasmav, y1l sonu sinavi ve biitiinleme simav sonug notlarini zamaninda
programa girip girmediklerini kontrol eder, programdan ¢ikt1 alir ve dekan yardimcisina bilgi aktarir.
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6.28.Fakiilte Yonetim Kurulu’nun onay verdigi not diizeltmelerini yapilmasi igin gerekli yazismalari yapar.

6.29.Kullanilan bilgisayar programindaki verileri kontrol eder, olusan hatalar1 belirler ve diizelttirir, Programin
kullanim amacina gore gelistirilmesini saglar.

6.30.Biitiinleme sinavlar1 sonunda o yila ait sinav sonug listelerini imzalanmis olarak ilgili 6gretim {iyelerinden
alir, aslin1 Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderir, bir takimda Ogrenci Isleri dosyasina kaldirir.

6.31.Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar, sonuglar1 Rektorliige bildirir.
6.32.0grencilerin; askerlik tecil islemlerini yapar.
6.33.0grencilerin; 6grenci belgesi, not dokiim belgesi, ilisik kesme belgelerini hazirlar imzaya sunar.

6.34.Disiplin sorusturmasi yapilan 6grencilerin disiplin sorusturmasi sonucunu ilgili kurum ve kuruluslara,
ogrencilere, sisteme isler.

6.35.0grencilerin kayit dondurma dilekgelerini Y&netim Kuruluna sunar, kurul kararm ilgili yerlere bildirir.
6.36.Fakiilte Kuruluna evrak hazirlar, kararlarla ilgili islem yapar.

6.37.Her hafta Fakiilte Yonetim Kurulu’na girecek evraklar1 kontrol eder, giindemi olusturmak {izere 6zel
kaleme yardimci olur, Dekan Yardimcisina konularla ilgili bilgi aktarir. Kurul kararlarinin gereginin

yapilmasini saglar.

6.38. Her tiirlii burslarla ilgili yazismalar1 ve iglemleri yiiriitiir. Burs Komisyonunun toplanmasini saglar,
sonuglart 6grencilere, ilgili kuruluslara ve kurumlara bildirir.

6.39.Esdeger programlar aras1 ve merkezi yerlestirme puaniyla yatay gec¢is duyurularinin Fakiiltemiz web
sayfasinda ilan edilmesini saglar.

6.40.Yatay gecise hak kazananlarin belgelerini Egitim Komisyonuna sunar. Fakiilte Yonetim Kurulu karariyla
kesinlesen sonuglarin Web sayfasinda duyurulmasini kayitlarin yapilmasini saglar.

6.41.Yatay gecisle gelenlerin Egitim Komisyonunca hazirlanan ve Yonetim Kurulu karariyla kesinlesen
intibak programi geregi, ders kayitlarini yapar, alttan almasi1 gereken derslere 6grenciyi kaydeder.

6.42.Yatay gecisle gelen ogrencilerin dosyalarini geldikleri iiniversiteden yazigmayla ister. Dosyalari
gelmeyenleri takip eder.

6.43.Yatay gecisle Fakiiltemize gelen 6grencilerin kimliklerini ¢ikarmak tizere Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi
Bagkanliiyla yazigmalarini yapar.

6.44. Yatay gecisle giden 6grencilerin dosyalarini ilgili tiniversitelere gonderir.

6.45. Dikey Gegisle Fakiiltemize kayit yaptiran 6grencilerin intibak programini hazirlamak iizere evraklarini
Egitim Komisyonuna teslim eder.
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6.46.Dikey Gegisle gelen ve 2. Sinifa intibaklar1 yapilan 6grencilerin Egitim Komisyonunca hazirlanan ve
Yonetim Kurulu karariyla kesinlesen intibak programi geregi, 1. Siniftan almasi gereken dersler ile
bulunduklar1 yila ait derslere AKTS kredi sinir1 dahilinde kayitlarini yapar.

6.47.Erasmus, Farabi ve Mevlana Programiyla giden ve gelen 6grencilerin yazigmalarini yapar, ilgili kurul
kararlarinin alinmasini saglar, yazigsmalarini yapar.

6.48.0zel dgrenci statiisiinde 6grenim gdérmek iizere giden ve gelen dgrencilerin evraklarini eksiksiz olarak
Fakiilte Yonetim Kuruluna sunar, ¢ikan karara birlikte gelecek olan 6grencilerin evraklarini {iniversitemiz

senatosuna, bizden gidecek olan dgrencilerin evraklarini ise ilgili iiniversiteye gonderir.

6.49.Af Kanunuyla gelen 6grencilerin evraklarin1 Egitim Komisyonuna sunar ve yonetim kurulu karariyla
kayitlarini yapar, web sayfasinda ilan edilmesini saglar.

6.50.Her y1l sonunda bagar1 oranlarini tanzim eder, Rektorliige gonderir.
6.51.Bilimsel, kiiltiirel ve sportif faaliyetlere katilan 6grencileri ilgili ders sorumlularina bildirir.

6.52.Ust Yonetimin oluruyla Emniyet ve MiT ten gelen gorevlilere, dgrencilerle ilgili bilgi, verir, sorularina
yazili yanitlar verir.

6.53.0grenci velilerinin, diger iiniversite 6grencilerinin ve bilgi isteyenlerin sorularma yanit verir.
6.54.0tomasyon c¢aligmalar1 kapsaminda yapilan toplantilara katilir.

6.55.Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi’nca yapilan toplantilara katilir. Anilan Daire ile isbirligi ve
iliski i¢inde istemlerini degerlendirir, diizenler ve onaya sunar.

6.56.Mezuniyet Toreni tarihini ilgili Dekan Yardimcisiyla belirler, diizenlenmesinde ve gergeklestirilmesinde
etkin gorev yapar.

6.57. Programda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar.

6.58.Mezun dgrencilerin diploma bilgilerini diplomalarini bastirmak iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirir.

6.59.Gelen ve giden evraklar1 dosyalar.

6.60.0grencilerden gelen e-postalara karsilik verir.

6.61.0grenci Disiplin Cezast ile ilgili is ve islemleri yapar.

6.62.Yabanc1 Uyruklu 6grencilerin is ve islemlerini yapar.

6.63.Yabanc1 Uyruklu 6grencilerin bilgilerini SGK islemlerini yapmak iizere Tahakkuk Birimine bildirir.

6.64.Arsiv ¢aligmalarini yonlendirir; yok edilecek evraklarin belirlenmesinde, ilgili memura yardimcei olur.
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6.65.Birim memurlarinin izin istemlerini degerlendirir, diizenler, onaya sunar.

6.66. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar
6.67.Kilik kiyafet yonetmeligine uygun davranir. Mesai saatleri igerisinde kurum kimligini takar.

6.68.Yapilan islerde Is Saglig1 ve Giivenligi yonetim sistemi ile ilgili talimat, prosediir ve yasal mevzuata uyar,
kisisel koruyucu ekipmani kullanir.

6.69.Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek ¢ay makinesi, 1sitici vb. cihazlari kullanmaz, hergiin
ortami1 terk ederken bilgisayar, yazici vb. kontrol eder, kap1 ve pencereleri kapatir. Birlikte ¢alistig1 personele

giilerylizlii ve nazik davranir.

6.70.Hizmet ici egitimlere, kurumsal gelisim calismalarina ve kurumda yiiriitillen kalite gelistirme ve
iyilestirme faaliyetlerine katilir.

7. YETKILER:
7.1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

7.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

8. HAZIRLAMASI/TAKIP EDILMESI GEREKEN RAPORLAR:
8.1.  Aylik ve Yillik Faaliyet Raporu

8.2. Yiksekogretim Kalite Kurulu Gosterge Degerleri

YASAL DAYANAK:

2547 Sayili YOK Kanunu

657 Sayil1 Devlet Memurlari1 Kanunu

28983 Sayili Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Y 6netmeligi




