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	BİRİM:
[bookmark: _GoBack]Öğrenci  İşleri

	BAĞLI BULUNDUĞU BİRİM:
Fakülte Sekreterliği

	BİRİMİN AMACI: 
1.   Aşağıda tanımlanan ve sorumluluğunda bulunan görevleri eksiksiz yerine getirerek, Diş Hekimliği Fakültesi’nin öğrenci işlerini yürütmek. 


	BİRİMDE GÖREVLİ PERSONELİN NİTELİK, GÖREV, SORUMLULUK VE YETKİLERİ

	UNVANI:
Memur

	VEKİLİ:
Fakülte Sekreteri  tarafından yetkilendirilmiş personel

	NİTELİKLERİ:
1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak .
2.  Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak.
3. Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.


	GÖREV VE SORUMLULUKLARI:

1. AKADEMİK TAKVİM
0. Bir sonraki eğitim-öğretim yılına ait Akademik Takvim taslağı hazırlanır
0. Hazırlanan taslak, Eğitim-Öğretim Koordinasyon Kurulu’na sunulur.
0. Koordinasyon Kurulu’nun öneri ve kararları Fakülte Kurulu’na iletilir ve Fakülte Kurulu’nda görüşülür.
0. Fakülte Kurulu kararları, Üniversite Senatosu’nda görüşülmek üzere Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’na resmi yazı ile gönderilir.
1. DERS GÖREVLENDİRMELERİ
1. Fakülte içi, fakülte dışı ve kurum dışı Güz ve Bahar dönemi ders görevlendirmelerine ilişkin tüm yazışmaları yarıyıl başlangıçlarından önce yürütür, koordinasyonunu sağlar ve süreci izler.
1. Kurum dışı ders görevlendirmelerinde, başvuru sahibi öğretim üyelerinin dilekçelerini alır ve konunun Fakülte Yönetim Kurulu gündemine alınması için gerekli yazışmaları yapar. Fakülte Yönetim Kurulu kararına göre görevlendirme uygun bulunmuş ise, görevlendirme yazısını Personel Daire Başkanlığına gönderir ve yazının takibini yapar. Süreç tamamlandığında ilgili öğretim elemanına gerekli bilgilendirmeyi yapar.
1. Ders görevlendirmelerini mail yolu ile KEYPS Birimi ve Mutemetlik Birimine bildirir.

1. Eğitim-Öğretim yılı Güz ve Bahar yarıyıllarında okutulacak derslerin uzaktan veya yüz yüze yapılacağına ilişkin listeyi oluşturur ve Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına yazı ile bildirir.
1. HAFTALIK DERS PROGRAMLARI (Güz ve Bahar Yarıyılları için ayrı ayrı)
3. Fakülte içi, fakülte dışı ve kurum dışından gelen öğretim elemanı taleplerini dikkate alarak ders programlarını hazırlar ve onaylanmak üzere Eğitim-Öğretim Koordinasyon Kuruluna sunar.
3. Fakülte dışından (diğer fakültelerden) ders veren öğretim üyelerinin haftalık ders programları, Öğrenci Bilgi Yönetim Sistemi (ÜBYS)’ne işlenir.
1. [bookmark: _Hlk213248334]DERS AÇMA İŞLEMLERİ 
4. Her yıl dönem başında, okutulacak dersler Öğrenci Bilgi Yönetim Sistemi üzerinden açılır. Klinik Uygulama Derslerinde ise öğrenciler için (örn. onar kişilik gruplar şeklinde) gruplar oluşturulur.
4. Dersin sorumlu öğretim üyeleri, not girişlerini yapabilmeleri için sisteme atanır.
4. Dersi veren diğer öğretim üyeleri Öğretim Bilgi Yönetim Sistemi’ne tanımlanır.
4. Anabilim Dalı Başkanlıklarından gelen öğretim üyesi değişiklikleri Öğrenci Bilgi Yönetim Sistemi üzerinden güncellenir.
1. [bookmark: _Hlk213248327]AKADEMİK DANIŞMAN ATAMA
5. Öğrenci Bilgi Yönetim Sistemi (ÜBYS) üzerinden danışman atamalarını gerçekleştirir. 
5. Danışmanlık görevlendirme yazışmalarını yapar.
1. KAYIT DONDURMA (Mevzuat Bilgi Sistemi Abant İzzet Baysal Üniversitesi Öğrenci Kayıt Kabul İşleri Yönetmeliği) nin 26. Maddesi uyarınca:
6. Öğrenci, kayıt dondurma talebini dilekçe ile Dekanlığa iletir.
6. Öğrencinin dilekçesi, Fakülte Yönetim Kurulu gündemine alınır.
6. Fakülte Yönetim Kurulu, öğrencinin kayıt dondurma talebini görüşerek karara bağlar.
6. Talebin uygun bulunması hâlinde, Yönetim Kurulu kararı Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına iletilir ve gerekli işlemler başlatılır.

1. ÖNLÜK GİYME TÖRENİ: 
7. Fakültemiz 1. sınıf öğrencileri için düzenlenecek olan Önlük Giyme Töreni kapsamında görev alacak öğretim üyelerinin görevlendirme yazıları hazırlanarak ilgili kişilere iletilir. Ayrıca, törenin organizasyonu ile ilgili gerekli iş ve işlemlerin yürütülmesi amacıyla Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı ile yazışmalar yapılır.


1. EĞİTİM-ÖĞRETİM KOORDİNASYON KURULU 
8. Toplantılara ilişkin davet yazışmalarını hazırlar ve ilgili kişilere iletir.
8. Toplantıda alınan toplantı tutanağının hazırlanmasından sonra imza süreci başlatılır.
8. İmza süreci tamamlanan karar tutanağı evrak kayda alınır. ÜBYS üzerinden kurul üyelerine ve ilgili Anabilim Dalı Başkanlıklarına yazılır.
8. Fakülte Kurulu ya da Fakülte Yönetim Kuruluna girecek karar varsa bu kararların yazışmalarını yapar.
1. SINIF KOORDİNATÖRLERİ VE SINIF TEMSİLCİLERİ 
9. Toplantılara ilişkin davet yazışmalarını hazırlar ve ilgili kişilere iletir.
9. Üyelerin toplantıya katılımını sağlar.
9. Üye olarak toplantıya katılır.
9. Toplantıda alınan toplantı tutanağının hazırlanmasından sonra imza süreci başlatılır.
9. İmza süreci tamamlanan karar tutanağı evrak kayda alınır. ÜBYS üzerinden kurul üyelerine ve ilgili Anabilim Dalı Başkanlıklarına yazılır.
9. Eğitim-Öğretim Koordinasyon Kuruluna girecek karar varsa bu kararları komisyona sevk eder. 
1. MEZUNİYET ÖNCESİ PROGRAM DEĞERLENDİRME VE MÜFREDAT GELİŞTİRME KOMİSYONU 
10. Toplantılara ilişkin davet yazışmalarını hazırlar ve ilgili kişilere iletir.
10. Üyelerin toplantıya katılımını sağlar.
10. Toplantıda alınan toplantı tutanağının hazırlanmasından sonra imza süreci başlatılır.
10. İmza süreci tamamlanan karar tutanağı evrak kayda alınır. ÜBYS üzerinden kurul üyelerine ve ilgili Anabilim Dalı Başkanlıklarına yazılır.
10. Komisyon kararları arasında Fakülte Kuruluna veya Fakülte Yönetim Kuruluna sunulması gereken hususlar varsa, ilgili kurul gündemine alınmak üzere resmî yazı hazırlanır.
10. Müfredatta yapılan herhangi bir değişiklik olması durumunda, alınan Fakülte Yönetim Kurulu kararı eklenerek, konunun Senatoda görüşülmesi amacıyla Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına resmi yazı ile yazılır.
1. EĞİTİM-ÖĞRETİM ÖĞRENCİ KOMİSYONU
11. Toplantılara ilişkin davet yazışmalarını hazırlar ve ilgili kişilere iletir.
11. Üyelerin toplantıya katılımını sağlar.
11. Üye olarak toplantıya katılır.
11. Toplantıda alınan toplantı tutanağının hazırlanmasından sonra imza süreci başlatılır.
11. İmza süreci tamamlanan karar tutanağı evrak kayda alınır. ÜBYS üzerinden kurul üyelerine ve ilgili birimlere yazılır.
11. Eğitim-Öğretim Koordinasyon Kuruluna girecek karar varsa bu kararları komisyona sevk eder. 
1. ÖLÇME ve DEĞERLENDİRME KURULU 
12. Toplantılara ilişkin davet yazışmalarını hazırlar ve ilgili kişilere iletir.
12. Üyelerin toplantıya katılımını sağlar.
12. Üye olarak toplantıya katılır.
12. Toplantıda alınan toplantı tutanağının hazırlanmasından sonra imza süreci başlatılır.
12. İmza süreci tamamlanan karar tutanağı evrak kayda alınır. ÜBYS üzerinden kurul üyelerine ve ilgili Anabilim Dalı Başkanlıklarına yazılır.
12. Eğitim Öğretim Koordinasyon Kurulu’na sunulacak kararların yazışmalarını hazırlar ve iletir.
1. ÖZEL ÇALIŞMA DERS KURULU (5.Sınıf Öğrencilerinin Almakta olduğu Yıllık Dersi)
13. Özel Çalışma Ders Kurulu Usul ve Esasları uyarınca, Kalite Direktörü tarafından yapılan anket sonuçlarına göre;
13. 5. sınıf öğrencilerinin Özel Çalışma Ders Kuruluna öğrenci gruplarını ve grup danışmanlarını (öğretim üyeleri) belirlemek.
13. Oluşturulan grup ve danışman bilgilerini tablo hâlinde düzenlemek.
13. Oluşturulan öğrenci grubu ve grup danışmanlarını dersin sorumlu öğretim üyesine ÜBYS üzerinden yazı ile bildirmek.
13. Bu gruplarla ilgili öğrencilere ve öğretim üyelerine bilgilendirme yapmak.
13. Özel Çalışma Dersi için kurs talebi olan öğretim üyelerinin dilekçelerini değerlendirmek ve yanıtlamak.
1. [bookmark: _Hlk213247861]BİTİRME TEZİ I DERSİ (4. Sınıf Öğrencilerinin Almakta Olduğu Dönemlik Ders) 
14. 4. sınıf öğrencilerinin almakta olduğu dönemlik ders olan Bitirme Tezi I ile ilgili işlemleri yürütür.
14. Anabilim Dalı Başkanlıkları ile tez konularının belirlenmesine ilişkin yazışmaları yapar.
14. Anabilim Dalı Başkanlıklarından gelen kararların takibini sağlar.
14. Bitirme Tezi I dersinin öğrenci gruplarını oluşturur.
14. Oluşturulan öğrenci grup listelerini ve tez danışman bilgilerini, dersin sorumlu öğretim üyesine ÜBYS üzerinden üst yazı ile iletir.
1. BİTİRME TEZİ II DERSİ (5.Sınıf Öğrencilerinin Almakta Olduğu Yıllık Ders) 
15. Bitirme Tezi I dersinin devamı niteliğindeki Bitirme Tezi II dersine ilişkin süreçlerin takibini yapar.
1. Öğrenciler, belgelerini (Öğrenci Belgesi, Not Dökümü (Transkript) vb.) Öğrenci Bilgi Yönetim Sistemi (ÜBYS) üzerinden alabilir; gerektiğinde Fakültemiz aracılığıyla Öğrenci İşleri Daire Başkanlığından temin edilebilir.


1. Öğrenci Bilgi Yönetim Sisteminde Giriş şifresini unutan öğrenciler için şifre sıfırlama vb. otomasyon ile ilgili işlemleri yapar.
1. Öğrenci İşleri birimine sevk edilen evraklar ile ilgili tüm yazışmaları ÜBYS üzerinden hazırlar, gönderir ve sevk edilen evrakların takibini yapar.
1. Öğrencilerin burs başvurularıyla ilgili yazışmaları yürütür ve süreci takip eder.
1. Öğrenci kimlikleri ile ilgili olarak, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ve diğer birimlerle yazışmaları yürütür ve takip eder.
1. Öğretim elemanlarının (öğrenci danışmanlarının) yaptığı ders kayıtları raporlarını kontrol eder ve gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlar.
1. Bolu Abant İzzet Baysal Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi Eğitim- Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile ilgili yönetmelik değişiklerini takip eder ve duyuruların ilan panosu ve Web sayfasında yayınlanmasını sağlar.
1. Öğrencilerle ilgili her türlü duyuru ve ilanı yapar.
1. Öğrenci İşleri Birimine ait evrakların düzenli bir şekilde arşivlenmesini sağlar.
1. Mazereti nedeniyle sınava katılamayan öğrencinin mazeretine ilişkin dilekçesi, Fakülte Yönetim Kurulu tarafından değerlendirilir. Fakülte Yönetim Kurulu’nun kararı, ilgili Anabilim Dalı Başkanlıklarına, ilgili öğretim elemanına ve öğrenciye bildirilir.
1. [bookmark: _Hlk213248881]Fakülteye alınacak öğrenci kontenjanları ile ilgili yazışmaları yapar.
1. SINAV PROGRAMLARI (Ara Sınav, Final ve Bütünleme)
27. Güz ve Bahar yarıyıllarına ait Ara Sınav, Final ve Bütünleme sınavı takvimleri; Eğitim-Öğretim Öğrenci Komisyonu, Sınıf Koordinatörleri, Sınıf Temsilcileri ve öğretim elemanlarıyla birlikte hazırlanır. Gerekli düzenlemeler yapıldıktan sonra, sınav takvimleri Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği’nde belirtilen süreler ile Akademik Takvime uygun olarak tamamlanır. Hazırlanan takvimlerin Fakülte web sayfasında yayımlanması sağlanır.
1. Güz ve Bahar yarıyıllarına ait Ara Sınav, Final ve Bütünleme sınavlarında görevlendirilen gözetmenlerin yazışmalarını yapar. Görevlendirilen gözetmenler hakkında Anabilim Dalı Başkanlıklarına ve dersin sorumlu öğretim elemanlarına bilgilendirme yazışmalarını yapar.
1. Üniversite Akademik Takvimi doğrultusunda, yatay geçiş başvurularını değerlendirmek üzere Yatay Geçiş Komisyonlarını kurar. Komisyonlarda görevlendirilecek öğretim elemanlarının görevlendirme yazılarını yazar. Ayrıca, Üniversite Bilgi Yönetim Sistemi Koordinatörlüğü ve Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile gerekli yazışmaları gerçekleştirir.
1. Yatay Geçiş Komisyonları, kararlarını Dekanlık Makamına ilettikten sonra Fakülte Yönetim Kuruluna sunar. Kazananlar listesi, Akademik Takvime uygun şekilde web sayfasında yayımlanmasını sağlar. Kazananlarla ilgili Fakülte Yönetim Kurulu kararları, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına yazıyla bildirilir.
1. Yatay geçiş hakkı kazanan öğrencilerin kayıtları, Akademik Takvim ve Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı web sayfasında yayımlanan kayıt takvimine uygun olarak, asıl ve yedek kazananlar sırasıyla yapılır.
1. Yatay geçiş yoluyla kayıt yaptıran öğrencilerin, önceki üniversitelerinden ilişik kesme işlemleri ile ilgili yazışmalar yürütülür.
1. Yatay geçiş yoluyla kesin kayıt yaptıran öğrencilerin ders intibakları, ilgili komisyon tarafından yapılır ve sonuçlar Dekanlık Makamına iletilir. Ders intibakları ise ders kayıt dönemi bitmeden önce Öğrenci Bilgi Yönetim Sistemi (ÜBYS)’ne girilir.
1. Bolu Abant İzzet Baysal Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliğine uygun olarak, sonuçların ilan tarihinden itibaren beş iş günü içinde sınav sonuçlarına itiraz eden öğrencilerden Sınav Sonuçlarına İtiraz Formu doldurmaları ve dilekçe vermeleri istenir. İtirazlar yalnızca maddi hata yönünden değerlendirilir. Bu süre içinde alınan dilekçeler kabul edilir, ilgili öğretim üyesine iletilir ve sonuçlarda değişiklik olup olmadığı takip edilir. Not değişikliği söz konusu olduğunda, öğretim üyesi tarafından hazırlanmış Not Bildirim Formu, Fakülte Yönetim Kurulu’ndan geçirilir; onaylanan yeni not, Öğrenci Bilgi Yönetim Sistemi (ÜBYS)’ne işlenir.
1. Ara sınava katılamayan öğrenciler, Bolu Abant İzzet Baysal Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliğine uygun olarak, mazeretlerini belgeleyerek, rapor bitim tarihini takip eden ilk üç iş günü içinde dilekçe ile fakülteye başvurur. Fakülte, öğrencilerin başvurularını Fakülte Yönetim Kurulu’na sunar ve kurulun kararına göre işlemleri yürütür. 
1. Mazeret sınavı yapılmasına karar verilmesi halinde, ilgili öğretim üyesi ve öğrenci bilgilendirilir ve sınavın gerçekleştirilmesi sağlanır.
1. Fakültemize ilk kez kayıt yaptıran öğrenciler, daha önce diğer yükseköğretim kurumlarında alıp başarılı oldukları dersler için muafiyet talebinde bulunabilirler. Muafiyet talebinde bulunan öğrenciler, dilekçelerini fakülteye sunar. Fakülte, söz konusu dilekçeleri incelemek üzere bir komisyon oluşturur ve dilekçeleri komisyona iletir. Komisyon, öğrencilerin muafiyet taleplerini değerlendirir ve kararını verir. Komisyonun verdiği karar doğrultusunda, öğrencilerin ders intibakları öğrenci ders kayıt takviminden önce Öğrenci Bilgi Yönetim Sistemi (ÖBYS) üzerinden işlenir.
1. Tek Ders Sınavı 
38. Bolu Abant İzzet Baysal Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliğine uygun olarak, Tek ders sınav hakkını kullanmak isteyen öğrenciler, bütünleme sınav sonuçlarının ilanından sonra beş iş günü içinde Dekanlığa Tek Ders Sınav Başvuru Formu ile müracaat ederek bu haktan yararlanırlar. 
38. Öğrenci Bilgi Yönetim Sistemi (ÖBYS) üzerinden öğrencinin tek dersten kalıp kalmadığı kontrol eder.

38. Tek Ders Sınavına katılma hakkı olan öğrencilerin başvuruları onaylanır.
38. Sınavlar, akademik takvimde belirtilen süre içinde yapılır. Öğretim üyeleri, Tek Ders Sınavı sonuçlarını Not Bildirim Formu ile Dekanlığa bildirir. Sonuçlar Öğrenci Bilgi Yönetim Sistemine (ÜBYS) girilir.

1. KLİNİK GÖZLEM DERS KURULU DERSİ (3. Sınıf Dönemlik Ders – Bahar Dönemi)
39. Ders gruplarını oluşturur ve ders kayıt döneminde öğrencilerin ders kayıtlarını sağlar.
1. KLİNİK UYGULAMA DERSLERİ (4. Ve 5. Sınıflara Ait)
40. 4. ve 5. sınıf öğrencilerine ait Klinik Uygulama derslerinin tarihlerini, akademik takvim doğrultusunda planlar.
40. Klinik Uygulama derslerinden başarısız olan öğrenciler için, akademik takvime uygun şekilde telafi takvimini hazırlar.
1. Klinik Uygulama Ders Gruplarının Oluşturulması ve Takvimi ile İlgili Görevler
41. 4. sınıf öğrencilerinin Klinik Uygulama Ders gruplarını oluşturur.
41. Oluşturulan grupların, hangi anabilim dallarında ve hangi tarihlerde klinik uygulama gerçekleştireceği belirlenir.
41. Klinik uygulama dersleri öğrenci gruplar takvimi, Eğitim-Öğretim Koordinasyon Kurulu’na sunularak onay alınır.
41. Klinik uygulama dersleri öğrenci gruplar takvimi; Anabilim Dalı Başkanlarına, öğretim üyelerine, dersin sorumlu öğretim üyelerine ve banko sekreterlerine bildirilir.
41. Klinik uygulama dersleri öğrenci gruplar takvimi web sayfasında yayınlanmasını sağlar.
1. [bookmark: _Hlk213249485]5. Sınıf Öğrencilerinin Klinik Uygulama ve Entegre Klinik Uygulama Kurulları İşleyişi
42. 5. sınıf öğrencilerinin, Entegre Klinik Uygulama Kurulu ve Klinik Uygulama dersleri kapsamında gruplarını oluşturur.
42. Oluşturulan grupların, hangi anabilim dallarında ve hangi tarihlerde klinik uygulama gerçekleştireceği belirlenir.
42. Klinik uygulama dersleri öğrenci gruplar takvimi, Eğitim-Öğretim Koordinasyon Kurulu’na sunularak onay alınır.
42. Klinik uygulama dersleri öğrenci gruplar takvimi; Anabilim Dalı Başkanlarına, öğretim üyelerine, dersin sorumlu öğretim üyelerine ve banko sekreterlerine bildirilir.
42. Klinik uygulama dersleri öğrenci gruplar takvimi web sayfasında yayınlanmasını sağlar.
1. Klinik Uygulama Dersleri Takip ve Telafi Süreci
43. 4. ve 5. sınıf Klinik Uygulama dersleri sonunda öğrencilerin başarı durumları Öğrenci Bilgi Yönetim Sistemi üzerinden takip edilir.
43. Başarısız olan öğrenciler belirlenir ve Klinik Uygulama Dersleri Telafisi için Klinik Uygulama Dersleri Telafi Takvimi hazırlanır.
43. Klinik uygulama dersleri ve telafi takvimi, Eğitim-Öğretim Koordinasyon Kurulu’na sunularak onay alınır.
43. Klinik uygulama dersleri öğrenci gruplar telafi takvimi web sayfasında yayınlanmasını sağlar.
1. Özel Öğrenci İşlemleri
44. Başvuru durumunda gerekli komisyonu kurar.
44. Komisyonun görevlendirme yazışmalarını gerçekleştirir.
44. Komisyon kararlarını Fakülte Yönetim Kuruluna sunar.
44. İlgili yazışmaları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına iletir.
1. Yabancı Dil Muafiyet Sınavları
45. Yeni kayıt yaptıran öğrenciler, Yabancı Diller Meslek Yüksekokulu tarafından düzenlenen muafiyet sınavına girer. Sınav sonuçları, yüksekokul tarafından resmi bir yazı ile ilgili birimlere bildirilir. Bu sonuçlara göre öğrencilerin muafiyet notları, Öğrenci Bilgi Yönetim Sistemine (ÖBYS) işlenir.
1. MEZUNİYET İŞLEMLERİ
46. Final sınav sonuçlarının Öğrenci Bilgi Yönetim Sistemi’nde not giriş süreci tamamlandıktan sonra, sistem üzerinden mezun durumundaki öğrencilerin listesi oluşturulur. Mezun durumundaki öğrencilerin transkriptleri ders bazında tek tek kontrol edilir. Oluşan liste, öğrencilerin danışman öğretim üyelerinin onayına sunulur ve ardından Fakülte Yönetim Kurulu’na iletilir. Fakülte Yönetim Kurulu’nun kararları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’na yazılı olarak bildirilir.
46. Mezun olamayan ve Klinik Uygulama derslerinden telafiye kalan öğrencilerin mezuniyet işlemleri, her hafta sonunda yeniden değerlendirilir.
1. MEZUNİYET TÖRENİ
47. Görevlendirme yazışmalarını yapar.
47. İlgili birimlere yazışmaları iletir.
1. Sağlık Kültür Daire Başkanlığı
1. Basın ve Halkla İlişkiler Birimi
1. Genel Sekreterlik
47. Dereceye giren öğrencileri (1., 2. ve 3.) Öğrenci Bilgi Yönetim Sistemi üzerinden belirler.
1. AZAMİ ÖĞRENİM SÜRESİ
48. Azami öğrenim süresini tamamlayan öğrenciler, ilgili taleplerini dilekçe ile Dekanlığa iletirler.
48. Azami öğrenim süresi sonu sınav süreçlerini yürütmek üzere bir komisyon kurulur ve komisyon üyelerinin görevlendirme yazıları hazırlanır.
48. Komisyonun aldığı kararlar doğrultusunda oluşturulan sınav takvimleri öğrencilere tebliğ edilir, sınav takvimleri öğretim üyelerine yazılı olarak bildirilir.
48. Öğretim üyelerinden gelen Not Bildirim Formları, Öğrenci Bilgi Yönetim Sistemine girilir.
48. Öğrencilerle ilgili kanun gereği alınması gereken kararlar (ör. kayıt silme) Fakülte Yönetim Kuruluna sunulur.
48. Fakülte Yönetim Kurulu tarafından alınan kararlar, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına iletilir.
1. CİMER Yazışmaları – Hukuki Yazışmalar
49. Öğrencilerle ilgili CİMER başvuruları, ilgili birime sevk edilir; birimden gelen cevap alınarak CİMER’e bildirilir ve sonuçları Rektörlük Makamına yazı ile iletilir.
49. Öğrencilerin herhangi bir işlemle ilgili olarak mahkemeye başvurmaları durumunda, mahkeme tarafından talep edilen evrakları hazırlar, gerekli cevabi yazıları yazar ve Hukuk Müşavirliği Birimine sunar. 
1. ERASMUS DEĞİŞİM PROGRAMI (GİDEN)
50. Öğrenciler, Erasmus ile ilgili taleplerini yazılı dilekçe ile Dekanlığa iletirler.
50. Talepler Fakülte Yönetim Kuruluna sunulur.
50. Fakülte Yönetim Kurulunda alınan kararlar Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile Erasmus Koordinatörlüğüne iletilir.
50. Erasmus Değişim Programından dönen öğrencilerin diploma eklerinde (transkriptlerde) yazılacak bilgiler, Fakülte Erasmus Koordinatörünün bilgisi dahilinde Fakülte Yönetim Kuruluna sunulur.
50. Fakülte Yönetim Kurulu kararları tekrar Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ve Erasmus Koordinatörlüğüne yazılır.
1. ERASMUS Değişim Programı (GELEN) 
51. Öğrenciler, Erasmus ile ilgili taleplerini yazılı dilekçe ile Dekanlığa iletirler.
51. Öğrenci talepleri Fakülte Yönetim Kurulu’na iletilir.
51. Kurul, talepleri değerlendirir ve karar alır.
51. Fakülte Yönetim Kurulu’nun kararı doğrultusunda öğrencinin hangi dersleri alacağı veya hangi programı takip edeceği belirlenir.
51. Oluşturulan program, ilgili Anabilim Dalı Başkanlıklarına resmi olarak bildirilir.
1. Kayıt yenileme haftasında, mazereti olan öğrencilerin kayıt işlemlerini kabul eder.
1. Birimde Kullanılan sarf malzemeleri zamanında satın alınabilmesi için bitmeden talepte bulunur.
1. Görevini, Kalite Yönetim Sistem politikası, hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütür.
1. İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uyar. 
1. Birimde yürütülen işlemlere ilişkin tüm yazışma işlemlerini EBYS üzerinden yürütür ve takibini yapar.
1. Kullanılan sarf malzemeleri zamanında satın alınabilmesi için bitmeden talepte bulunur.
1. Kılık kıyafet yönetmeliğine uygun şekilde ve zamanında mesaisinde bulunur.
1. İzinli ve raporlu olduğu durumları yönetmeliğe uygun şekilde amirlerine bildirir.
1. İzinli olduğu durumlarda yerine bakacak kişiye EBYS üzerinden vekalet bırakır. 
1. Düzenlenen toplantı ve eğitimlere katılır.
1. Birimde arızalanan cihazlar için arıza bildiriminde bulunarak onarılmasını sağlar.
1. Amirinin vereceği ve diğer kalite yönetim sistemi dokümanlarında belirtilen ilave görev ve sorumlulukları yerine getirir.
1. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.


	YETKİLERİ:
1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 
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