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GOREV AMACI: Asagida tamimlanan sorumlulugunda bulunan gérevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis
Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’nin 68renci isleri hizmetlerini yiirtitmek

ORGANIZASYONDAKI YER: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligina bagli gérev yapar.

BAGLI OLDUGU BIRIM: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig1, Fakiilte Sekreter,
BAGLI BULUNAN BiRiIMLER: -

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
e Ders programlarinin hazirlanmasi i¢in ¢alisma yapmak,
Kayit yenileme haftasinda mazeretli 6grencilerin kayit islemlerini kabul etmek,
Fakiilte miifredatinin bahar doneminde hazirlanmasi ¢aligmalarini yiiriitmek,
UBS programu iizerinden 6grencilerden gelen talebi yerine getirmek,(Ogrenci belgesi, transkript vb.)
Kayit sildirme islemlerini yapmak,
Burs alma islemlerini duyurur ve yapmak,
Ogrencilerin rahatsizliklar1 nedeniyle sevk belgesi diizenlemek,
Sinav tarihlerini dekan yardimcisi ile goriiserek belirlemek,
Diplomalarin hazirlanmasi islemlerini yapmak,
Transkript hazirlanmasi islemlerini yapmak,
Ogrenci islerine gelen ve ¢ikan evraklari kayit etmek,
Ogrencilerin staj ve klinik gézlem programlarmi hazirlamak,
Birimi ile ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.

YETKI: Yukarida belirtilen gorev gergeklestirme yetkisine sahip olmak, imza yetkisine sahip olmak.
YETKIi DEVRI: Bulunmadig1 durumlarda gérevini diger 6grenci isleri personeline devreder.

ARANAN KRIiTERLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
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