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Goérev Unvani ISLETMENI

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Sorumluluklar

Tip Fakiiltesi Ogrenci Isleri Birimi; kayit, egitim-dgretim, sinav, staj, burs, disiplin ve mezuniyet islemlerine iliskin
tiim idari faaliyetleri yiirtitmekle yiikiimliidiir. Birim personeli, gorevlerini 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
ilgili yonetmelikler, yonergeler ve Universite Senatosu kararlar1 cercevesinde yerine getirir. Personel, kendisine
verilen gorevlerin ifasinda Fakiilte Sekreterine ve Dekanliga karst sorumludur.

2. Ortak Gorev Alanlarn

Gérevler (Tiim Personel I¢in Gegerli)

- Ogrenci kayit, kayit yenileme, kayit dondurma, kayit silme ve yeniden kayit islemlerini mevzuata uygun sekilde
yiiriitmek.

- Yatay gecis, Ozel 6grenci ve af kapsamindaki 6grencilerin fakiilteye kabulii sonrasindaki iglemleri yiiritmek;
uluslararast dgrenciler i¢in kayit sonrasi tiim akademik ve idari siiregleri takip etmek ve gerekli yazigmalari
yapmak.

- Ogrenci kimlik kartlarinin basim ve yenilenmesi Universite Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan yiiriitiiliir.
Fakiilte Ogrenci Isleri Birimi, kart: ulasmayan veya kaybolan dgrencilerin durumunu resmi yaziyla Rektérliige
bildirmek.

- Ogrenci damigman &gretim {iyelerinin belirlenmesi ve listelerinin giincellenmesini saglamak.

- Azami 6grenim siiresini dolduran veya iist iiste kayit yenilemeyen 6grencilerin ilisik kesme islemlerini ytiriitmek;
UBYS iizerinden kayitlar1 islemek ve kararlarin ilgililere bildirilmesini saglamak.

- Ogrenci belgesi, transkript, askerlik belgesi ve benzeri resmi belgeleri diizenlemek ve onay siirecini yiiriitmek.

- Ogrenci dosyalarmin arsivlenmesini ve arsiv mevzuatina uygun sekilde saklanmasini saglamak.

- Ders planlar1 ve miifredatlarin UBY S’ye islenmesini saglamak; Fakiilte Kurulu’na sunulmasini koordine etmek,
anabilim dallar1 ve Egitim Komisyonu’ndan gelen UCEP giincellemelerine dair yazismalar1 yapmak ve idari siireci
takip etmek.

- Smnav sonuglarinin UBYS’ye girilmesini takip etmek, hatali girigleri Fakiilte Yonetim Kurulu karariyla

diizeltmek; smav itiraz dilekgelerini almak, kurul kararlarini 6grencilere bildirmek.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik
ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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“Kendi sorumlu oldugu dénem &grencilerine ait sinav itiraz dilekgelerini almak, ilgili anabilim dalina iletmek,
Fakiilte Yonetim Kurulu kararini takip etmek ve sonucu 6grencilere bildirmek; ayrica mazeretli sinavlara iliskin
dilekgeleri almak, kurul kararlarini 6grencilere ve donem koordinatdrlerine bildirmek

- Dénem koordinatorleri, Egitim Komisyonu ve danisman 6gretim {iyeleri ile siirekli koordinasyonu saglamak.

- Yeni kayit olan 6grencilerin oryantasyon programlarina iligkin listeleri hazirlamak, yoklamalar: takip etmek ve
slireci organize etmek.

- Donem IV, V ve VI 6grencilerinin stajlara baslamadan once saglik raporlar1 ve is sagligi—giivenligi egitim
belgelerinin tamamlanmasii saglamak.

- Staj programlarimi hazirlamak; grup listelerini olusturmak, anabilim dallarina géndermek, yoklamalarini takip
etmek ve rotasyonlar1 planlamak.

- Ogrenci burs basvurularini almak, degerlendirmek, duyurmak ve resmi kurumlarla yazismalarini yiiriitmek.

- Ogrenci kuliip, topluluk, kiiltiirel, sosyal ve sportif faaliyetlere iliskin yazismalari yiiriitmek; 6grenci konseyi ve
temsilcilik se¢imlerini organize etmek ve sonuglarini Rektorliige bildirmek.

- Ogrenci disiplin sorusturmalarim takip etmek, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Universite Yonetim Kurulu kararlarin
sisteme iglemek ve ilgililere duyurmak.

- YOK, KYK ve diger kurumlarca talep edilen bilgi ve belgeleri hazirlamak; fakiilte grenci listeleri ve basart
istatistiklerini ¢ikarmak, raporlari Dekanliga sunmak.

- KVKK, arsiv ve ISG mevzuatia riayet etmek; verilerin diizenli yedeklenmesini saglamak, izin veya gorev
degisikliginde iglerin eksiksiz devrini yapmak.

- Fakiilte Sekreterligi ve Dekanlik tarafindan verilen diger gorevleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.

3. Personel Bazh Ozel Gorevler

3.1. Serpil SIYAMOGLU (Dénem I-IT)

- Donem I ve II egitim—6gretim yilinm baslatmak igin gerekli hazirliklar1 yapmak; ders programlarini hazirlamak,
komite siav takvimlerini ilan etmek ve duyurular yiiriitmek.

- Donem I ve II 6grenci listelerini hazirlamak, yoklamalar: takip etmek, ders devam durumlarini kontrol etmek;
devamsizlik siniria yaklasan 6grencilerin durumunu dénem koordinatoriine ve danisman Ogretim iiyelerine
raporlamak.

- Donem I ve II’ye ait komite ve biitiinleme smavlarinin hazirliklarini yiiriitmek; sinav sorularini anabilim
dallarindan teslim almak, cogaltma organizasyonunu yapmak, komite kitapgiklarini hazirlamak, evraklar
zimbalamak; sinav salon diizeni, gézetmen listeleri, yoklama belgeleri ve sinav giivenligi islemlerini saglamak;
sinav belgelerinin korunmasini ve sinav sonuglarinin UBY S’ye zamaninda islenmesini takip etmek.

- Ders degisikligi yapan 6gretim tiyelerinin evraklarini onay sonrasi 6grencilere duyurmak.
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- Klinik pratik ve laboratuvar uygulama listelerini diizenlemek, ilgili anabilim dallarina iletmek ve uygulamalarin
yliriitiilmesini takip etmek.

- Yeni kayit yaptiran Donem [ 6grencilerinin oryantasyon programini organize etmek; katilim listelerini
hazirlamak, yoklamalar1 takip etmek ve programin isleyisini raporlamak.

- Yeni kayit yaptiran 6grencilerin danigman atamalarint yapmak, danisman listelerini giincellemek ve Fakiilte
Kurulu’na sunulacak yazigsmalar yiiriitmek; danisman—6grenci eslestirmelerini takip ederek eksiklikleri gidermek.
- Y1l sonunda Donem I ve II &grencilerinin sinif gecis durumlarini tespit etmek, basarili ve basarisiz 6grenci
listelerini hazirlamak, basari istatistiklerini ¢ikarmak ve Fakiilte Sekreterligi’ne raporlamak.

- Donem I ve II dgrencilerinin segmeli ders kayitlarini ve kontenjanlarimi takip etmek, UBYS’ye islenmesini
saglamak ve 6grencilere duyurmak.

- Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik tarafindan, gérev tanimi kapsaminda veya gorev tanimi disinda ihtiya¢ halinde
verilen gorevleri, ilgili mevzuat ve idari hiyerarsi ¢ergcevesinde yerine getirmekle yiikiimliidiir.

4. Sorumluluk

Bu gorev taniminda belirtilen yiikiimliilikler, ilgili personel tarafindan eksiksiz yerine getirilmek

zorundadir. Personel, gorevlerini yerine getirirken Fakiilte Sekreterine ve Dekanlia kars1 sorumludur.

TEBLIG EDEN
Dr. Necati BUKECIK

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Serpil SIYAMOGLU

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik
ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




