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KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhig
Birim Adi Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Unvam

Ust Yinetici/ Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskan:
Yoneticileri

Gorev Devri

Boliim Sekreteri

Gorev Alam

Fakiilte Boliim Isleri

Temel Gorev ve

Fakiilte'ye bagh Boliimler ile ilgili faaliyetleri ytirtitmek.

Sorumluluklan

% Yirdrlokieki mevzuata ve DokGman Yonetim Sistemine uygun Kurum igi gerekli vazismalun
hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

< Bolom  ile ilgili Fakole yazismalanim yapmak ve takip etmek, bolim sekreterligi borosunda
yiirGtilmekte olan iglerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin, gerekli ig akiglanm glnlik, ayhk
ve yillik olmak Gzere dozenlemek.

< Bolomde gorevli ogretim clemanlannin (dogum  izni, akademik gahgma vs.) gelen dilekgelerini
styaz: ile Fakolte'ye bildirmek.

% KSBU Saglik Bilimleri Fakoltesi Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligini bilmek ve depisiklikleri takip
ederck Bolom Islemlerini bu yonetmelik dogrultusunda yapmak,

%*  Bolom Kurul Karan yarmak ve ekleri ile beraber Fakole dekanhgna bildirmek.

< Yatay Gegis, Fk madde 1, Dikey Gegig, Lisans Tamamlama Ogrencilerinin intibak yazismalaring
vapmak, yapilan intibaklarin sisteme islemek ve takibini yapmak,

o Oprenciler ile ilgili YOK. Senato Kararlarint, Universite Yonetim Kuruly Kararlann, Yonetim
Kurulu Kararlarim, Disiplin Kurulu Kararlanm takip etmek ve uygutamasin yapmak.

<o Gerektiginde bolam iglemleri ile ilgili kurum igindeki diger birimlerle igbirligi vapmak.

< Mezuniyet agamasina gelen 4. Simf Oprencilerinin damgmanina gerekli hatirlatmalann yaptlarak intibak
formlarimin incelenmesini saglamak, yazismalarimin yapilarak Fakolte Kararlanna istinaden OBS
sistemine iglemek.

X8 Oprencilerin egitim-0gretim ile ilgili sorularimi ve bu konuda gelen telefonlan cevaplamak veya ilgili
birime yonlendirmek,

< Yatay Gegis, Bk madde 1, Dikey Gegig, Lisans Tamamlama ogrencilerinin yapilan intibaklanm
sisteme igledikten sonra ders kayit slirecini takip etmek ve ilgili birimlere gerekli uyarilart yapmak.

“*  Bolomde idari gtirevli akademisyenlerin ig streglerinde gerektiginde yonlendirme yaparak i stireglerini

Yetkileri hizlandirmak.
etikien **  Bolum Vize ve Final smav programlarim komisyondan geldigi sekli ile dgretim elemanlanna/iiyelering
ve gozetmen ogretim elemanlarma dagtimint yapmak ve OBS sistemine igleyerek  Ogrencilere
duyurmak.

** Bolom Ders Programlarimi  komisyondan geldigi sekli ile Fakolte've bildirmek ve  Ofretim|
elemanlanma/tyelerine dagitimint yapmak,

X Dilekge ile Mazeret Siavina girmek isteyen oOgrencilerin dilekgelerini Fakalie've Ostyazi ilg
gondermek ve gikan karara istinaden tgrenciler igin mazeret sav programi hazirlanmasiny takip etmek

o Dilekge ile Mazeret Smavina girmek isteyen dgrenciler igin hazirlanan mazerct siav programing
oprencilere duyurmak tzere OBS ye islemek ve ilgili derslerin ogretim - clemanlanina/iyelering
dagiinmm yapmak.

%*  Dilekge ile mazeretli ders kaydi bagvurusunda bulunan ogrencilerin ders kayit dilekgesinin danigman
tarafindan uygunlugunun kontrol edilmesini saglamak ve dilekgeleri Ostyazs ile fakalte’ye bildirmek vej
ders kayitlarim takip etmek.

< Dilekge ile gakisma nedeniyle baska bolomlerden ders alma bagvurusunda bulunan 6grencilerin ders
kayit dilekgesinin damigman tarafindan uygunlugunun kontrol edilmesini saglamak ve dilekgeleri
tstynzi ile fakolte'ye bildirmek ve OBS eslestirme iglemlerini ve ders kayitlarini takip ctmek

X Dilekge ile kayit dondurma bagvurusunda bulunan dgrencilerin kayit dondurma dilekgesinin kontrol
ctmekve dilekgeleri Gstyazr ile fukalte'ye bildirmek. Sonrasmda kayit dondurmasi uygun gorilent
ogrencilerin var ise o donemki ders kayitlarmi OBS den silmek.

% (Ogretim Elemanlary/Uyelerinin donemde yuruttakleri derslerin ders notlarini sisteme hatali islemesi ve
bunu dilekge ile bildirmesi halinde Fakalte ye fistyazi ile bildirmek takibini yapmak

< Ogrencilerin donemde aldiklar derslerin notlan igin vermis olduklan maddi hata dilekgelerinin, ilgili

dersin dgretim elemanina bildirilmesini saglamak ve var ise maddi hata igin Fakalte'ye @styazi yazmak




*
"

Dilekge ile Mezunivet Sinavina girmek isteyen Ogrencilerin dilekgelerini Fakiilte'ye Ostyazr ile
giindermek ve gikan karara istinaden Ggrenciler igin mezuniyet siay programu hazirlanmasint takip)
cimek

Dilekge ile Mezuniyet Siavina girmek isteven dgrenciler igin hazirlanan Mezuniyet sinav programini
ogrencilere duyurmak (lizere OBS ve iglemek ve ilgili derslerin Ofretim elemanlanna/iiyelering
dagitiminy yapmak,

Boltmumuze ilk kayit oldugunda daha Once Ggrenim gord0gt kurumdaki derslernt igin mualiyel
dilekgesi veren dgrencilerinin var 1se yapilan intibaklanm sisteme isledikten sonra ders kayit sitrecini
takip etmek ve ilgili birimlere gerekli uyanlan yapmak.
Ozel Ogrenci olarak bagka kurumlarda Ogrenim gormek isteyen dgrencilerin dilekgelerini ve cklerini
Bolom [ntibak Komisyonuna bildirmek ve ders eslestirmesi karart ahnmasim saglamak. Karar)
ahindiktan sonra dgrencinin dilekgesini, intibak kararindaki ders eslestirmesini ilgill Kuruma Fakal
karan ile gonderilmesini saglamak igin Dekanhiga bildirmek.

Ozel Ogrenci olarak bolumamozde ogrenim gormek isteyen ogrencilerin dilekgelerini ve cklerini
Bolum Intibak Komisyonuna bildirmek ve gonderen Kurumun ders eslestirmesi karan alinmasing
saglamak. Karar alindiktan sonra ¢grencinin dilekgesini, intibak kararindaki ders eglegtirmesini onay|
fred iglemleri igin Dekanhiga bildirmek.
Yaz Okulunda baska Oniversitelerden dilekge ile bagvurarak ders almak isteyen  ogrencilerin
dilekgelerinin onay durumunu takip ederek, tokip gizelgesi hazirlamak ve bu gizelgeyi |l1libat|
Komisyonuna vermek. Ogrencilerin Yaz Okulu Donose gelen notlatmin onaylanmast igin Intibak
Komisyonuna verilmesi, gelen intibak komisyon kararnnmn 0st yaziyla Fakoltemiz Dekanlifi'ng
eonderilmesi, onaylanan ders notlarmm OBS sistemine Yonetim Kurulu karar ile iglenmesi.

Boltim Baskanmm, Damgmanlarm, Bolom ldari Gorevlilerin i ve iglemler ile ilgili eksik kaldigy
hususlarda bilgi destegini saglamak.

Fakilte Sekreteri trafindan verilecek diger gorevleri vapmak.
Fakolte Sekreterine Kargt birinei derecede sorumludur.




