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BIRIM
23 Ocak 2004 tarih ve 25355 sayili Resmi Gazete/Elektronik
imza Kanunu,
TOGU - Elektronik Belge Yonetim Sistemi Ve imza Yetkileri
Yonergesi,

GOREV TANIMI TOGU - 19/02/2015 tarih ve 8279 sayili i¢ Genelge geregi, EBYS

(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) lizerinden yapilan tiim
islemler kuruma/kisiye tebligi edilmis resmi evrak niteliginde
olup, yikiimlii oldugu sorumluluklarin geregini yapar.

1. Ogrencilerin egitim ve 6gretimlerine yénelik mevzuati bilir,
degisiklikleri takip eder, uygular ve arsivler.

2. Ogrenci isleri ile ilgili giinlik, aylk, dénemlik olagan
yazismalari hazirlar ve Dekanlik Makamina sunar.

3. Ogrencilerle ilgili alinacak kararlarin Egitim Komisyonunda
goruslilmek lzere davet yazilarini hazirlar, toplanti sonrasinda
kararlarin yazilmasini ve ilgili yerlere dagitimini yapar, Ders kayit
islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

4. Ogrencilerle ilgili her tirli duyurulari yapar ve dgrenciye
yonelik her tirli evrakin arsivlenmesini yapar.

5. Fakultenin gelen/giden 6grencilere yonelik yatay gecis
islemleri ile ilgili tim sdreci takip eder, yazismalarini yapar.
Muafiyet ve intibak islemlerini Gst yonetimin aldigi kararlar
dogrultusunda yapar.

6. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim
Kurulu kararlarini ilgili bolimlere ve 6grencilere bildirir.

7. Sinavlarla ilgili gerekli duyurulari yapar ve sonuglari ilan eder.
8. Fakiltede yapilan Ogrenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili
yazismalari yapar.

9. Fakiltenin her yil diizenlenen Akademik Takvim programi ile
verilecek ders programlarini Fakilte Kurullarinda goérisilerek
karara baglanmak tzere taslak hazirliklarini yapar

10. Akademi Takvime bagl olarak Fakilte Yonetim Kurulunca
belirlenen derslere yonelik Program Kilavuzlarini Birim Web
sayfasinda yayinlanmak tzere hazirlar.

11. Fakllteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili yazismalari
yapar.

12. Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi
ylritecek oOgretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri
tabanina girilmesini saglar.

13. Fakultenin  vyil/yariyil icinde vyapilacak olan sinav
programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

14. Dekanhgin belirtmis oldugu sinav gorevlendirmelerini ilgili
birimlere gereginin yapilmasi icin EBYS lzerinden bildirir.

15. Birim Performans gostergelerinin her bir (¢ aylik dénemi
takip eden ayin ilk on giini igerisinde Performans Gostergeleri




Gerceklesmeleri izleme (PGGI) Formunu diger ilgili birimlerle es
glidimli  calisarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmek Gzere hazirlar.

16. Lisans o6grencilerine yonelik kanuni sorumluluklar ve mesleki
gelisimle ilgili yapilan uyum eylem programlarini, laboratuar
kullanim kosullarini duyurma ve teblig etme islemlerini yapar,
degisiklikleri takip eder, glincellemeleri yapar.

17. Lisans ogrencilerine yonelik Laboratuar Givenlik Formlarini
teblig ederek formlarin kisisel dosyalarinda muhafaza edilmesini
saglar.

18. Gorev alani ile ilgili kullandigl, Uzerine zimmetli biiro
malzemesi/tibbi malzeme/cihaz vb. malzemelerin kullaniminda
azami Ozen gostermek, gorev yeri degisikliginde Tasinir Kayit
Yetkilisi tarafindan {lzerinde bulunan zimmetin devrini
yaptirmak.

19. Ust Yonetimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida yazih olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekana/Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.
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