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1.0grencilerin egitim ve dgretimlerine ydnelik mevzuati bilir, degisiklikleri takip etmek, uygulamak.
2. Ogrenci isleri ile ilgili giinliik, aylik, donemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Dekanlik Makamina
sunmak.

3. Ogrencilerle ilgili alinacak kararlarin Egitim Komisyonunda gériisiilmek {izere davet yazilarini
hazirlar, toplant1 sonrasinda kararlarin yazilmasini ve ilgili yerlere dagitimini yapar, ders kayit
islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuclandirmak.

4. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar ve dgrenciye yonelik her tiirlii evrakin arsivlenmesini
yapmak.

5. Fakultenin gelen/giden Ogrencilere yonelik yatay gegis islemleri ile ilgili tiim siireci takip eder,
yazigsmalarint yapmak, muafiyet ve intibak islemlerini iist yonetimin aldig1 kararlar dogrultusunda
yapmak.

6. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili boliimlere
ve 0grencilere bildirmek.

7. Sinavlarla ilgili gerekli duyurular1 yapmak ve sonuglari ilan etmek.

8. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili yazismalar1 yapmak.

9. Fakiiltenin her y1l diizenlenen Akademik Takvim programu ile verilecek ders programlarini Fakiilte
Kurullarinda goriisiilerek karara baglanmak tizere taslak hazirliklarini yapmak.

10. Akademi Takvime bagli olarak Fakiilte Yonetim Kurulunca belirlenen derslere yonelik Program
Kilavuzlarini Birim Web sayfasinda yayinlanmak {izere hazirlamak.

11. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

12. Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
web sayfasi veri tabanina girilmesini saglamak.

13. Fakiiltenin yil/yariy1l i¢inde yapilacak olan smnav programlarimi ilan etmek ve Ogrencilere
duyurmak.

14. Dekanligin belirtmis oldugu siav goérevlendirmelerini ilgili birimlere gereginin yapilmasi igin
EBYS (izerinden bildirmek.

15. Lisans 6grencilerine yonelik kanuni sorumluluklar ve mesleki gelisimle ilgili yapilan uyum eylem
programlarini, laboratuar kullanim kosullarin1 duyurmak ve teblig etme islemlerini yapmak,
degisiklikleri takip etmek ve giincellemeleri yapmak.

16. Lisans dgrencilerine yonelik Laboratuvar Giivenlik Formlarini teblig ederek formlarin kisisel
dosyalarinda muhafaza edilmesini saglamak.

17.Gorev alani ile ilgili kullandigi, iizerine zimmetli biiro malzemesi/tibbi malzeme/cihaz vb.

malzemelerin kullaniminda azami 6zen gostermek, gorev yeri degisikliginde Taginir Kayit Yetkilisi
tarafindan tlizerinde bulunan zimmetin devrini yaptirmak.
18. Amirlerince gorev alani ile ilgili verecegi diger is/islemleri yapmak.
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