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Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhg

Gorev Ad1

Saglik Bilimleri Fakiiltesi Ogrenci Isleri

Vekalet Edecek Kisi

Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla Dekana bagli ve Fakiilte Yo6netim
orgiitiiniin basinda bir Fakiilte Sekreteri bulunur. Fakiilte Sekreterligine bagli biiro
ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak tizere gerekli goriildigi takdirde, yeteri kadar
mudir ve diger gorevliler calistirilir. Bunlar arasindaki is bolimi Dekanin
onayindan sonra uygulanmak tizere ilgili Fakiilte Sekreterince yapilir

flgili Mevzuat

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim — Ogretim
ve Sinav Yonetmeligi

ALKU On Lisans ve Lisans Programlarina Yurt Disindan veya Yabanc: Uyruklu
Ogrenci Basvuru ve Kayit Kabul Yonergesi

ALKU On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki Yatay Gegis,
Cift Anadal Programi ve Yandal Program: Y énergesi. ALKU Ogrenime Ara izni
Yonergesi.

ALKU On Lisans ve Lisans Programlarina Yurt Disindan veya Yabanci Uyruklu
Ogrenci Basvuru ve Kayit Kabul Yénergesi

ALKU Muafiyet ve Intibak Islemleri Yonergesi
ALKU Yaz Ogretimi Yonergesi

ALKU Ozel Ogrenci Yonergesi

ALKU Sinav ve Basar1 Degerlendirme Y&nergesi

ALKU Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin Diizenlenmesine iliskin
Yonerge
ALKU Yatay Gecis Programi Yonergesi

ic Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarim1 kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu Is Icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Temel/Orta/lleri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi, Diizenli ve disiplinli
calisma, Giiglii hafiza, Karsilastirmali durum analizi yapabilme, Koordinasyon
yapabilme, Planlama ve organizasyon yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme
giiciine sahip olma, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog kurabilme

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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1. Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet,
diploma vb. is ve islemleri yiiriitmek.

2. Lisans egitim -6gretim ve smav yonetmeligi ile ilgili ydnetmelik
degisikliklerini takip etmek ve duyurularini yapmak.

3. Ogrenci isleri ile ilgili aylik dSnemlik yazigmalari hazirlamak.

4. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip eder, sonuglandirir.

5. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri igin gerekli
belgeleri hazirlamak.

6. Fakiilteye kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapmak.

7. Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve islemleri yapmak.

8. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

9. Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesi saglamak.

Temel Is ve 10. Fakiilte Kurullarmin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Genel

Sorumluluklar

Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak,
alinan kararlar1 karar defterine yazmak, kararlari ilgili birimlere ulasmasini
saglamak.

11. Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu
kararlarim ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

12. Her y1l sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.

13. Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapmak.

14. Fakiilteye alinacak oOgrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik g¢alismalari
yapmak.

15.  Yar yil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan
ogrenci listelerini ilan etmek.

16.  Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemini girilmesini takip
etmek.

17. Fakiiltede gorev alami ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte
Sekreterligine sunmak.

18. Egitim -Ogretim y1l1 basinda 6grenci danigsman listelerinin giincellenmesini
boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danigman onaylarini
takip etmek.

19. Kayd silinen ve mezun 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek.
20. Programlarda dereceye giren 68rencilerin tespitini yapmak.

21. Cift anadal ve yandal islemlerini yiirlitmek.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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22. Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gérev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve
Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

23. Bolim  sekreterligiyle koordineli caligmak, bulunmadigi
zamanlarda bdliim sekreterligi biirosunun islerini ytiriitmek.

24. Fakiiltede kurul ve komisyonlarin toplant1 6ncesi (6grenci isleriyle ilgili)
giindemlerini hazirlamak.

25. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

26. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

27. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
28. s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde
calismaya gayret etmek.

29. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1
sorumludur

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen

kapsamda yerine getirm

eyi kabul ediyorum.

Adi-Soyadi:
Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




