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1) GÖREV TANIMI
İş tarifinde yazılı görevlerin, yöneticisinin kendisine yazılı ve/veya sözlü olarak ilettiği görevlerin yerine getirilmesi ve bağlantılı işlerin yürütümünden sorumludur.	
2) UNVANI	: 

3) ÇALIŞTIĞI BÖLÜM	: TIP FAKÜLTESİ
3.1. Bağlı Olduğu Bölüm Yöneticisi		: FAKÜLTE SEKRETERİ / BÖLÜM BAŞKANI / DEKAN
3.2. Kendisine Bağlı Kadrolar			: -
4) ÇALIŞMA ORTAMI	: OFİS

5) GÖREVLER

GÖREV 1
Öğrenci listelerinin oluşturulması.
AMAÇ 
Sınıf listelerinin dönem koordinatörlerine iletilmesi amacıyla toplam öğrenci sayını belirlemek,  öğrenci listesine göre öğrenci danışman listesini oluşturmak, mezun olacak öğrenci sayısını belirlemek, öğrenci sayısına göre derslik ayarlamak ve öğrenci sayısına göre derslerin kotalarını belirlemek. 

GİRDİLER
1) Bütünleme sınav sonuçları
2) Staj değerlendirme formu
3) Intern değerlendirme formu
4) Yatay geçişe kabul edilen öğrencilerin listesi
5) Yabancı diller hazırlık okulundan gelen öğrenci listesi 
6) Yabancı uyruklu öğrenci kabul listesi
7) Fakülteden ilişiği kesilen öğrencilerin ilişik kesme formu 
PROSES
1) Listelerin oluşturulması.
a) Dönem 1-2-3 için dönem sonunda kalan öğrencilerin bütünleme sınav sonuçlarını, dönem koordinatörlerinden teslim alır.
b) Gelecek dönem için listeye ekler.
c) Yeni kayıt için yabancı diller hazırlık okulundan gelen listeyi öğrenci listesine ekler.
d) Yabancı uyruklu öğrenci kontenjanından gelen öğrencileri listeye ekler.
e) Yatay geçişle gelen öğrencileri listeye ekler.
f) Yatay geçişle ya da farklı sebeplerden dolayı kaydını sildiren öğrencileri listeden çıkarır.

2) Öğrenci sayılarının belirlenmesi.
a) Öğrenci listelerine göre her dönem aktif öğrenci sayısı belirler.
b) Hazırlık bölümünden hazırlıkta okuyan öğrenci sayısını ister ve hazırlıkta okuyan fakülte öğrencilerini belirler.
c) Tüm dönem öğrencileri ve hazırlık öğrencileri toplamıyla aktif öğrenci sayısını belirler.
c-1)Öğrenci sayısına göre her öğrenciye bir danışman atanacak şekilde danışman hoca ve öğrenci eşleştirilir.
c-2) Öğrenci sayısına göre planlama departmanından öğrencilere yetecek kapasitede derslik planlaması istenir.
c-3) Açılacak olan dersler için öğrenci sayısına göre kota belirlenir.
ÇIKTILAR
1) Hazırlanmış güncel öğrenci listeleri 
2) Belirlenmiş toplam öğrenci sayıları

GÖREV 2 
Öğrenci grup listelerinin hazırlanması.

AMAÇ
Dönem 4-5 ve 6 için staja gidecek öğrencilerin gruplarını belirlemek.

GİRDİLER
1) Dönem 4-5 ve 6 için öğrenci listeleri 

PROSES
1) Hastanelerde staj yapacak öğrenci sayısının, protokol kapsamında İl Sağlık Müdürlüğüne bildirilmesini sağlamak için öğrenci grup listelerinin hazırlanması.
a) Dönem 4 ya da Dönem 5 öğrencilerinden bütünlemeye kalan varsa ve bütünlemeye girdiği stajdan başarılı olamadıysa, gelecek dönem için alttan aldığı staja göre grup listesine ekler. 
a-1)Öğrenci stajlara bir alt dönemden kaldığı stajı tamamlamadan üst sınıf stajlarına devam edemez. Bu sebeple öğrenci bir alt dönemden kendisine en uygun staj grubuna eklenir ve alttan aldığı stajı tamamladığında yine kendisi için en uygun olan staj grubuna (vakit kaybetmemesi için) eklenir.
b) Dönem 6 için intörnlük döneminde başarısız olan öğrenci varsa, yeni dönem için başarısız olduğu staja uygun grup listesine ekler. 
c) Yatay geçişle gelen öğrencilerin listesini, yatay geçiş komisyonundan isteyerek listeye ekler.
d) Yatay geçişle giden öğrencileri grup listelerinden çıkarır.

ÇIKTILAR
1) Dönem olarak gruba ayrılmış öğrenciler
2) Belirlenmiş staj öğrencileri
3) Belirlenmiş intörn puantajı yapılacak öğrenciler

GÖREV 3 
Akademik program kitabının dağıtımının yapılması.

AMAÇ
Öğrencilere akademik program kitabının dağıtımını sağlamak.

GİRDİLER
1) Öğrenci listeleri 
2) Akademik program kitapları

PROSES
1) Öğrencilere akademik program kitabının imza karşılığında dağıtımının yapılması. 
a) Akademik Program kitabı Başkoordinatörlük ve Tıp Eğitimi, sekreterliği aracılığıyla hazırlanır. 
b) Basımı tamamlandıktan sonra akademik program kitapları Tıp Eğitimi sekreterliği ile birlikte öğrencilere dağıtılır. 
c) Sınıf temsilciliği aracılığıyla imza karşılığı teslim edileceği bilgisi öğrencilere verilir ve sınıfa duyurulur. 
d) Tüm dönemler için ayrı ayrı akademik program kitabı teslim formu oluşturulur. 
e) Öğrenciler imza atarak akademik program kitapçıklarını teslim alırlar. 
f) Sonrasında liste Tıp Eğitimi Sekreterliğine teslim edilir.

ÇIKTILAR
1) Öğrencilere dağıtımı sağlanmış akademik program kitapları

GÖREV 4
Günlük telefon akışının takip edilmesi.

AMAÇ
Fakülteye farklı birimlerden, öğrencilerden, öğretim üyelerinden, velilerden vs. gelen telefonları cevaplayarak ilgili yerlere yönlendirmenin yapılmasını sağlamak.

GİRDİLER
1) Telefon

PROSES
1) Telefon akışının sağlanması. 
a) Fakülteye farklı birimlerden, öğrencilerden, öğretim üyelerinden, velilerden vs. gelen telefonlara doğru bilgi akışını sağlar ve ilgili yönlendirmeyi gerçekleştirir.  
a-1) Arayan kişinin ad-soyad, arama nedeni ve iletişim bilgilerini alır. 
a-2) Aktardığı kişi müsait değil ya da yerinde yoksa konuyla ilgili bilgileri alır ve yönlendirebileceği bir birim varsa yönlendirir. 
a-3) Cevaplayabileceği bir konu ise ilgili bilgilendirmeyi yapar.
a-4) Bilgisi dışında bir soru gelmesi ya da bilgilendirme talebi olması durumunda ilgili kişi veya birime yönlendirir.

ÇIKTILAR
1) İletişim sağlanmış kişiler
2) Bilgilendirilmiş kişiler

GÖREV 5
Öğrenci iletişim bilgilerinin temin edilmesi.

AMAÇ
Öğrenci iletişim bilgilerini oluşturmak ve güncellemek. 

PROSES
1) İletişim bilgilerinin alınması ve güncellenmesi.
a) Her öğretim yılı eğitime yeni başlayan öğrencilerin iletişim bilgilerini ister. 
a-1)Dönem koordinatörleri sınıf temsilcilerinden öğrencilerin telefon numaralarını ister ve öğrenci işlerine listeyi verirler. 
a-2)Öğrenci işleri excele telefon numaraları ve öğrencilerin sistemden Yeditepeli öğrenci epostalarının olduğu bir tablo yapar.  
b) İletişim bilgileri var olan öğrencilerin bilgilerinde değişiklik varsa günceller. 
b-1)Öğrenciler iletişim bilgilerinde değişiklik olduğunu bildirdiğinde güncelleme yapılır. 
c) Mezun öğrencilerin iletişim bilgilerini güncel tutarak mezunlarla iletişim birimine bildirir.  
c-1)Öğrencilerin diplomalarını alacakları zaman doldurdukları formlardan güncel iletişim bilgilerine ulaşılır. 
c-2)Mail üzerinden mezunlarla iletişim birimi ile her dönem sonu paylaşılır. 
c-3)Mezunlarla iletişim birimi düzenleyeceği organizasyonlarda öğrencilere ulaşmak iletişim bilgilerini kullanır. 

GİRDİLER
1) Öğrencilerin telefon numaraları 
2) E- mail adresleri

ÇIKTILAR
1) Oluşturulmuş öğrenci iletişim bilgisi 
2) Mezunlarla İletişim Birimine ulaştırılmış mezun öğrenci bilgileri

GÖREV 6
Öğrencilere OBS (Öğrenci Bilgi Sistemi) şifresi verilmesi.
AMAÇ
Öğrencilere Öğrenci Bilgi Sistemi kullanımı hakkında bilgi vermek, öğrenci OBS şifresi vermek, şifrelerin unutulması durumunda güncellenmesini sağlamak.

GİRDİLER
1) Bilgisayar
2) OBS sistemi
3) ED programı

PROSES
1) Bölüme yeni başlayan öğrencilere OBS (Öğrenci Bilgi Sistemi) şifresi verilmesi ve şifre güncelleme işlemlerinin gerçekleştirilmesi. 
a) İlk defa verilecek şifre işlemlerini gerçekleştirir.
a-1) http://ed.yeditepe.edu.tr/  adresine girer.
a-2) Bölüm için Planlama Müdürlüğü tarafından obs şifresi verilmek üzere tanımlanmış kullanıcı adı ve şifre ile giriş yapar.
a-3) Öğrenci daha önce şifre almadı ise “Şifre verme” kısmına tıklar.
a-4) Öğrencinin Adı-Soyadı yazıldıktan sonra sayfa sonunda bulunan “Ayıkla” yı tıklar.
a-5) Kişi Sistem Hesabı kısmından “Yeni Kayıt” ı tıklar.
a-6) “Username” belirleyerek yazar. Öğrenci numarası kullanarak username belirlenir.
a-7) “Alt Birim” kısmından Fakülteyi seçer.
a-8) E posta adresinin yazıp yazmadığını kontrol ettikten sonra “Ekle” yi tıklar ve ilgili kullanıcı ve şifrenin öğrencinin mailine gönderilmesini sağlar. Öğrenci e-posta talebini mail, telefon ve birebir gelerek iletebilir.
b) Öğrenci daha önce şifre almış ve şifresini unutmuş ise güncelleme işlemlerini gerçekleştirir.
b-1) http://ed.yeditepe.edu.tr/  adresine girer.
b-2) Bölüm için Planlama Müdürlüğü tarafından obs şifresi verilmek üzere tanımlanmış kullanıcı adı ve şifre ile giriş yapar.
b-3) “Şifre güncelleme”yi tıklar.
b-4) Öğrencinin  Adı-Soyadını yazdıktan sonra sayfa sonunda bulunan “Ayıkla” yı tıklar.
b-5) Kişi Sistem Hesabı kısmından “Detay” ı tıklar.
b-6) “Parola güncelle ve gönder” tiklenir ve “Güncelle” diyerek güncelleme işlemini gerçekleştirir.

ÇIKTILAR
1) Ders programını takip edebilen, akademik bilgilerine ulaşabilen öğrenciler. 

GÖREV 7
OPS (Öğrenci Posta Sistemi) sürecinin ilerletilmesi.

AMAÇ
Öğrencilere Yeditepe uzantılı elektronik posta hesabını oluşturmak. 

GİRDİLER
1) OPS sistemi 
2) Öğrenci numarası ve OBS şifresi

PROSES
1) Yeni başlayan tüm öğrenciler için OPS ( öğrenci posta sisteminden) sisteminden Yeditepe uzantılı posta hesabı verilmesi ve şifrelerinin unutulması durumunda şifrenin güncellenmesi.
a) İlk defa verilecek şifre işlemlerini gerçekleştirir.
a-1) http://ops.yeditepe.edu.tr/  adresine girer.
a-2) İlgili kullanıcı adı ve şifresiyle ops sistemine girer.
a-3)  E posta kullanıcı işlemlerine tıklar.
a-4)  Öğrenci numarasını girerek kontrol et butonu tıklar. Yeditepe uzantılı e-mail adresi oluşturur.
b) Yeditepe uzantılı e posta hesabı parolasını unutan öğrenciler için parola güncelleme işlemini gerçekleştirir.
b-1) http://ops.yeditepe.edu.tr/  adresine girer.
b-2) İlgili kullanıcı adıyla ve şifresiyle ops sistemine girer.
b-3) E posta kullanıcı işlemlerine tıklar.
b-4) Öğrenci numarasını girerek kontrol et butonu tıklar. Parola güncelleme butonu tıklar ve öğrencinin parolası güncellenmiş olur. 
2) Öğrencilerin Yeditepeli e-posta hesabına ulaşılması.
a) Öğrenciler OBS kullanıcı adı ve parolalarıyla OBS sistemine girer.
b) OBS den kişisel bilgilerim e posta kısmına girerek Yeditepe uzantılı e-postalarına ve parola güncellemelerine ulaşırlar.

ÇIKTILAR
Yeditepe uzantılı elektronik posta hesabının oluşturulmuş olması. Parolasını unutan öğrencilerin parolalarının güncellenme işlemlerinin yapılmış olması. 


GÖREV 8
Öğrenci danışmanlık listelerinin hazırlanması.

AMAÇ
Eğitim öğretim süresince öğrencilerin başvuracakları danışmanlarını öğrenmelerini sağlamak.

GİRDİLER
1) Öğrenci listeleri
2) Güncel akademik kadro listesi
3) E- dönüşüm sistemi
4) Öğrenci ve danışman hoca iletişim bilgileri

PROSES
1) Danışman atamalarının yapılması.
a) Öğrenci listeleri ve akademik kadro sayılarını eşleştirerek her öğrenciye bir danışman atar.
b) Dönem 1-2 ve 3 için Temel Bilimler öğretim üyelerinden, dönem 4-5 ve 6 için klinikte görev alan akademisyenlerden danışman ataması yapar. 
b-1)Başkoordinatörlüğün bilgisi dahilinde dönem 1-2 ve 3 için öğrencilerin ulaşılabilirliği daha kolay olsun diye danışman hoca olarak temel bilimler hocaları öğrenci sayıları ve hoca sayısına göre eşit olacak şekilde öğrenci hoca eşleştirilmesi yapılır. 
b-2)Rektörlük İnsan Kaynakları departmanından güncel aktif akademik kadro listesi istenerek akademisyen sayısına ulaşılır. 
c) Danışman atamalarını e-dönüşüm sistemine girer. 
c-1)E- Dönüşüm sisteminde danışman atama bölümünden öğretim üyesi seçilerek danışmanı olduğu öğrenci için kayıt oluşturulur. 
c-2)Sistemde öğretim üyesi danışmanı olduğu öğrenciyi, öğrenci de danışman hocasını görebilir. 
d) Danışmanlık listelerini öğrencilere ve öğretim üyelerine e-mail olarak iletir.
e) Listeleri panolara asar.
f) Öğrenci – danışman, öğrenci - koordinatör aralarında iletişim kurmalarını sağlar.
g) Danışman hocanın talebine göre öğrenciye ulaşarak danışman hocasına belirlene tarihte ulaşması istenir. Öğrenci danışman hocasına ulaşamadığında yine öğretim üyesine bu bildirilir. 

ÇIKTILAR
1) E-dönüşüm sistemine aktarılan listeler
2) Danışman atamaları gerçekleştirilmiş öğrenciler

GÖREV 9
E-dönüşüm sistemi üzerinden ilgili işlemlerin gerçekleştirilmesi.

AMAÇ
Üniversite tarafından kullanılan e-dönüşüm sistemine öğrenciler ile ilgili veri girişinin yapılmasını sağlamak.

GİRDİLER
1) E-dönüşüm sistemi
2) Müfredat
3) Öğrenci notları
4) Yönetim kurulu kararları
5) Ders intibak muafiyet için öğrenci dilekçeleri 
PROSES
1) E- dönüşüm sisteminde derslerin açılması.
a) E- dönüşüm sistemine şifre ile giriş yapar.
b) E-dönüşüm sisteminde akademik bilgilere girerek ders açılması bölümünden ilgili akademik yılı seçer ve açılması gereken dersleri dönemlerine göre açar. 
b-1) Dönem 1 için güz döneminde 6 ders, bahar döneminde 3 ders, dönem 2 için güz döneminde 2 ders bahar döneminde 1 ders açılır.  Dönem 3 için güz döneminde 2 ders, bahar döneminde 1 ders açılır. 
b-2) Dönem 4 öğrencileri için tüm dersler güz döneminde 2 grup şeklinde açılır. (12 staj dersi 2 grup olarak)
b-3) Dönem 5 öğrencileri için tüm dersler güz döneminde 7 grup şeklinde açılır. (19 staj dersi 7 grup olarak)
b-4) Dönem 6 öğrencileri için güz döneminde tüm dersler 6 grup şeklinde açılır. (7 staj dersi 6 grup olarak)
2) Öğrencilerin derslere kaydedilmesi.
a) Açılmış olan derslere, e dönüşüm sisteminden, akademik bilgilere girer ve ders kayıt bölümüne öğrenci adı soyadı ya da okul numarasıyla girerek ilgili akademik yılı seçer. 
b) Öğrencinin dönemini seçer ve o dönem için açılmış dersleri seçerek tüm dönem öğrencilerini derslere kaydeder. 
c) Yabancı dil dersi talebi olan öğrencilerden gelen dilekçelere göre öğrencileri, kredili ya da kredisiz isteklerine göre ders kayıt bölümüne girerek kaydeder. 
3) Öğrenci notlarının, alınan kararların ve intibak işlemlerinin sisteme girilmesi.
a) E dönüşüm sistemine şifre ile girerek eğitimci ders işlemleri bölümünden değerlendirme yoklama bölümünü seçer. 
b) İlgili akademik yılı seçer. 
c) Buradan ilgili dersi seçerek öğrencilerin isimlerinin yanına, almış oldukları sayısal notları ve harf notunu sisteme girer. Güncelle kaydet butonuna basar. 
d) Dönem sonunda tüm öğrencilerin transkriptlerini basarak kontrolleri yapar ve dereceleri belirler.
e) Yönetim kurulunda öğrenciler için alınan kararları e dönüşüm sisteminde board ref bölümüne girer.
f) Yatay geçişle gelen öğrencilerin derslerinin intibak ve muafiyetlerini, e-dönüşüm sisteminin muafiyet bölümüne girerek ders muafiyeti ve yine intibak bölümüne girerek intibakı yapılacak derslerin intibakını sistem üzerinden yapar.

ÇIKTILAR
1) İlgili akademik yıl için açılan dersler 
2) Derslere kaydolmuş öğrenciler
3) OBS üzerinde görülebilen ders notları
4) Muafiyet ve intibakı yapılan dersler 

GÖREV 10
Tören organizasyonlarının gerçekleştirilmesi.

AMAÇ
Fakültenin düzenlemiş olduğu Tören organizasyonlarına destek olunması (mezuniyet töreni ve önlük giyme töreni gibi)

GİRDİLER
1) Tören daveti
2) Tören yeri
3) Kurumsal iletişim departmanı

PROSES
1) İlgili organizasyon işlemlerinin gerçekleştirilmesi.
a) Organizasyon davetlerini yapar (e-posta-tebrik posta, telefon).
b) Tören hazırlık aşamasında yardımcı olur. 
c) Salon, tanıtıcı malzeme, giriş kartları, sertifikaların dağıtılması gibi kendisine verilen görevlere yardımcı olur.

ÇIKTILAR
1) Sorunsuz gerçekleştirilen tören, seminer, kongre vb. organizasyonlar 

GÖREV 11 
 Ders planlama sistemi üzerinden dersliklerin seçilmesi ve dersliklerdeki teknik aksaklıkların ilgili yerlere bildirilmesi.

AMAÇ 
İlgili akademik yılda dersler sınavlar ve gerektiğinde etkinlikler için dersliklerin hazır olmasının ve teknik aksaklıklarda barkovizyon, laptop, mikrofon gibi donanımını sağlamak.

GİRDİLER
1) DP (Ders Planlama Sistemi)
2) Birim Amiri iletişim-Telefon

PROSES
1) Sınıfların seçilmesi.
a) Dp (Ders planlama) sistemine http://dp.yeditepe.edu.tr/  adresinden kullanıcı adı ve şifresiyle giriş yapar. 
b) Sınav işlem panelinden sınav işlemlerini seçer.
c) Etkinlik atama paneline sınavlar ve etkinlikler için istenen bilgileri girer.
d) Amfiler ve salonları seçerek ekler ve planlama sistemine gönderir.
d-1)Amfiyi ya da salonu isteyen kişiye amfinin ya da salonun uygun olmadığı bilgisi verilir alternatif başka bir tarih için istek olursa tekrar salon ya da amfi istenir. 
e) Dersliklerde meydana gelen teknik aksaklıklar için bina amirine haber verilerek aksaklığın düzeltilmesinin sağlanması, eğer teknik aksaklık devam ediyorsa yeni bir derslik ayarlanır. 
ÇIKTILAR
1) Teknik aksaklık olmadan gerçekleştirilmiş dersler, sınavlar ve etkinlikler 

GÖREV 12
Ders ve stajlar ile ilgili dokümanların çoğaltılması, e-mail üzerinden ders ve stajlar ile ilgili dokümanların öğretim üyelerine ulaştırılması.

AMAÇ
Ders yoklamalarının, sınav öncesi sınav tutanağı, öğrenci listesi, dönem 4-5 ve 6 için staj sonu istenen evrakların çoğaltılarak öğretim üyelerine e-mail ve basılı olarak ileterek temin etmek.

PROSES
1) Gerekli dokümanların temin edilerek teslim edilmesi.
a) Ders yoklamalarının çoğaltılarak öğrenci temsilcisi aracılığıyla ya da doğrudan öğretim üyelerine basılı olarak ders yoklamaları öğrencilere ve öğretim üyelerine temin edilir. 
b) Öğrenci yoklama listelerinin öğretim üyelerine ve koordinatörlere e-mail olarak gönderilir.
c) Sınav için gerekli olan sınav tutanağı, öğrenci listesi, sınav dosyası, staj sonu istenen staj sonu raporu, öğretim üyesi geri bildirim anketi, yoklama listesi, öğrenci grup listesi, staj değerlendirme formu gibi dökümanların çoğaltılarak ve e-mail olarak öğretim üyelerine temin edilir. 



GİRDİLER
Öğrenci yoklamaları, öğrenci grup listeleri, staj sonu raporu, staj değerlendirme formu, öğretim üyesi geri bildirim formu, sınav dosyası, yoklama listesi.



ÇIKTILAR
Ders ve stajlar ile ilgili dökümanların çoğaltılıp basılı ve e-mail olarak öğretim üyelerine temin edilmiş olması

GÖREV 13
Dosyalama ve Arşivleme işlemlerinin yapılması.

AMAÇ
Öğrencilere ait belgelerin dosyalanması ve arşivlenmesi gerçekleştirkmek. 
PROSES
1) Arşivleme işlemlerinin yapılması.
a) 4.5. ve 6. sınıf öğrencilerinin staj sonlarında Anabilim Dallarından gönderilen eğitim ile ilgili evrakların takibi, kontrolü yapılır ve arşivlenir.
b) 4.5. ve 6.sınıf öğrencilerinin staj sonlarında Anabilim Dallarından gönderilen eğitim ile ilgili staj sonu raporları ve geri bildirim anketlerini staj evraklarından ayırarak başkoordinatör yardımcısına iletilir. 
c) Tüm dönem öğrencilerinin dilekçelerinin, disiplin dosyalarının, Erasmus ve yatay geçiş evrakların, mezun dosyasının, öğrenci seçim evraklarını dosyalanır, arşivlenir.
d) Tüm dönem öğrencilerinin faturaları ay ay dosyalanır ve arşivlenir. 
e) Fakültede ders saat ücretli öğretim üyelerinin puantaj için doldurdukları belgelerin dosyalanır ve arşivlenir.

GİRDİLER
1) Sınavlar ve stajlar ile evraklar
2) Yatay geçiş ve Erasmus öğrencilerinin evrakları
3) Öğrenci dilekçeleri
4) Faturalar 
5) Öğrenci seçim evrakları
6) Ders saat ücretli öğretim üyesi puantaj evrakları
7) Mezun dosyası

ÇIKTILAR
Dosyalama ve arşivleme işleminin yapılmış olması ve istenilen belgeye hızlı bir şekilde ulaşılması. 

GÖREV 14
Puantaj ve Öğrenci Staj Sigorta işlemlerinin yapılması.

AMAÇ
İntörn öğrencilerinin puantajının ve staja başlayan dönem 4-5 ve intörn öğrencilerin iş kazası ve meslek hastalıklarına karşı hastanelerde çalışabilmeleri için sigorta işlemlerinin gerçekleştirilmesini sağlamak.

GİRDİLER
1) İntörn öğrenci listesi, 
2) Staj yapacak öğrencilerin listesi, 
3) Staj tarihleri, 
4) Sigorta için istenen evraklar


PROSES
1) İntörn hekimlerin puantajlarının düzenli olarak her ay hazırlanması ve listeler halinde insan kaynaklarına sunulması. 
a) Staja başlayan dönem 4-5 ve intörn öğrencilerinin iş kazası ve meslek hastalığına karşı sigortalarının yapılabilmesi için insan kaynakları departmanı ile iletişime geçilir.
b)  Sigorta için gerekli evrakların öğrenilip, öğrencilerden istenip staj başlangıç ve bitiş tarihleri ile yine bu evrakları insan kaynakları departmanına üst yazı ile göndererek öğrencilerin sigorta işlemleri yapılır.

ÇIKTILAR
1) Zamanında yapılmış intern puantajları
2) Yapılmış sigortalar

GÖREV 16
Tanıtım görevinin yerine getirilmesi.

AMAÇ
Yıl içerisinde kuruma gelen ve telefonla bilgi almak isteyen öğrenci ve velilere fakülte hakkında tanıtımlarının yapılmasını sağlamak.

PROSES
1)Tanımın yapılması.
a) Kurumla ilgili tanıtım bilgilerin elde edilip yıl içerisinde kuruma gelen ve telefonla bilgi almak isteyen öğrenci ve velilere fakülte hakkında tanıtım yapılır. 

GİRDİLER 
1) Güncel tanıtım kitapçığı
2) Telefon
3) Kuruma gelen veli
4) Öğrenci

ÇIKTILAR
1) Tanıtımı yapılmış kurum

GÖREV 17
Eğitim ücret faturalarının teslim edilmesi. 

AMAÇ
Tüm dönem öğrenci faturalarının öğrencilere teslimi, dosyalanması ve arşivlenmesini sağlamak.

PROSES
1)Faturaların düzenlenmesi. 
a) Mali İşler Müdürlüğü’nden gelen öğrenci faturalarını seri numaralarına göre sırasıyla dizer ve dosyalara kaldırır. 
b) Öğrenci faturalarının talep edilmesi durumunda kimlik kontrolü yapar ve imza karşılığında faturayı öğrenciye teslim edilir.

GİRDİLER
1) Fatura listesi ve öğrenci talebi



ÇIKTILAR
1) Dosyalanmış eğitim ücret faturaları
2) Arşivlenmiş evraklar

GÖREV 18
Öğrenci Dolaplarının teslim edilmesi.

AMAÇ
Öğrenci dolaplarının 1.2.ve 3.sınıf öğrencilerinin kullanmasını sağlamak. 

PROSES
1)Teslim işleminin gerçekleştirilmesi.
a) Öğrenci listesine ve dolap numarasına göre öğrencilere dolap tahsisinin yapılması, 
b) Sınıf sonunda dolapların boşaltılmasının sağlanması, 
c) Dolap şifresi unutulduğunda yardımcı olunması.

GİRDİLER
Öğrenci listeleri, öğrenci dolapları ve dolap numaraları

ÇIKTILAR
Öğrencilere dolap tahsisinin yapılmış olması. 

GÖREV 19  
Kurum dışı staj başvuruları, takibi, kontrolü ve stajlarda hastanelere ulaşımın sağlanması.

AMAÇ
Dönem 4-5 ve 6 öğrencilerin zorunlu ve seçmeli stajlarını başka bir kurumda yapabilmesi için alınan başvuruların takibi ve kontrolünü yapıp, gerekli durumlarda ulaşım imkânlarının sağlanması için servis departmanıyla irtibata geçilip ilgili formların düzenlenmesini sağlamak.

PROSES
1)Staj işlemlerinin gerçekleştirilmesi.
a) Dönem 4, 5 ve 6 öğrencilerinin farklı üniversite hastanelerinde staj yapma taleplerine karşılık dilekçelerinin ve ilgili üniversiten kabul yazısının alınıp Dekanlığa sunulur. 
b) Stajı uygun görülen öğrenciler için yönetim kurulu kararının e-dönüşüm sistemine girilir.
c) Stajını farklı üniversite hastanesinde yapacak öğrenciye staj sonunda getirmesi gerekli olan belgeler öğrenciye verilir.
d) Stajlarını farklı hastanelerde yapan öğrencilerden servis kullanmak isteyen öğrencilerin taleplerine göre servis departmanıyla iletişime geçilip ilgili formların düzenlenip servis şoförü ve öğrenciler ile iletişimin kurularak öğrencilerin hastanelere ulaşımları sağlanır.

GİRDİLER
1) Kurum dışı staj başvuru dilekçeleri ve ekleri
2) Staj günleri, staj saatleri ve servis kullanacak öğrenci sayısı

ÇIKTILAR
1) Karşılanmış öğrenci talepleri
2) Ulaşımları sağlanmış öğrenciler 

GÖREV 20
Mezuniyet işlemlerinin yürütülmesi.

AMAÇ
Mezun olan öğrencilerin mezuniyet işlemlerinin yapılmasını sağlamak.

PROSES
1)Mezuniyet işlemlerinin yürütülmesi.
a) Mezun durumdaki öğrencilerin diploma ve çıkış belgelerinin hazırlanabilmesi için öğrencilerden gerekli belgelerin istenir. (nüfus cüzdanı fotokopisi, 6 adet fotoğraf yabancı uyruklu öğrenciler için pasaport ve yabancı kimlik kartı fotokopisi)
b) Devlet hizmet yükümlüğü öğrencilerinin bilgileri excele girilir.
c) Mezun olan öğrencilerin diplomalarının Rektörlük öğrenci işleri tarafından basılması sağlanır.
d) Basılan diplomaların kontrol edilerek mezun durumdaki öğrencilerin fotoğraflarının diplomaya yapıştırılır diplomanın ön ve arka yüzündeki fotoğrafa rektörlük öğrenci işlerinde soğuk damga vurulur.
e) E- dönüşüm sistemine mezun öğrenciler için alınan yönetim kurulu kararlarının Board Ref’e girilir.
f) Diplomaların Dekana ve Rektöre imzaya sunulur.
g)  Hazır olan diplomaların devlet hizmet yükümlülüğü formu ve yabancı uyruklu öğrenciler için istenen diğer belgeler ve Sağlık Bakanlığı’na yazılan üst yazı ile Sağlık Bakanlığı’na gönderilir.
h) Sağlık Bakanlığından gelen diplomaların kayıt altına alınır.
i)  mezunlarımıza diplomalarının ilişik kesme işleminin ve diploma talep dilekçesini doldurtularak mezunlara teslim edilmesi.

GİRDİLER
1) Mezun öğrenci listesi
2) Mezun öğrenci yönetim kurulu kararı
3) Diploma için istenen evraklar
4) Kayıt defteri
5) Mezun dilekçesi
6) Diploma 

ÇIKTILAR
Mezun öğrencilerin çıkış belgelerinin ve diplomalarının hazırlanmış olması ve Sağlık Bakanlığından gelen diplomaların kayıt altına alınarak mezun öğrencilerimize diplomalarının teslim edilmiş olması.

GÖREV 21
Dilekçeler ile ilgili işlemlerin tamamlanması. 

AMAÇ
Öğrencilerden gelen her türlü talepler için dilekçelerin alınmasını sağlamak.

PROSES
1) Öğrenci dilekçelerin alınması ve takibinin yapılması.
a) Fakülteye gelen her öğrenciye Rektörlük tarafından hazırlanmış kategorilerine ayrılmış olan dilekçe formatlarını doldurtarak dilekçeyi teslim alınır. 
a-1) Talebi doğrultusunda uygun dilekçe formatını verilir.
a-2) Dilekçenin üzerinde bulunan bölüm ve okul numarasının yazıldığı kısmın doğru olarak doldurulmasını sağlanır. 
a-3) Dilekçesine ek olarak danışman onayı, transkript ve curriculum eklenir.
a-4) Yönetim kuruluna girecek öğrencilerin dilekçelerini ayırıp sınıflandırır.
b) EBYS sistemi üzerinden bölümlerden gelen, öğrenciler ile ilgili dilekçelerin (mezuniyet,I complete, not düzeltme, not değişikliği, Erasmus ve çap intibak yazıları) Fakülte Yönetim Kurulu'nda görüşülmek üzere çıktılarını alınır.
c) İlgisine göre ayırdığı dilekçelere kaşe vurarak kayıt numarası verilir. 
c-1) Dilekçeye kayıt numarası verdikten sonra arkasına ekleri zımbalar (transkript ve ders raporu vb.) 
d) Kayıt dondurma dilekçesi geldiğinde öğrencinin daha önce kayıt dondurup dondurmadığına dair (ED) sistem kontrolü yapılır. 
e-1) Yeditepe Üniversitesi Ön lisans Ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği’nin 48. Maddesi 2. bendi gereğince bir öğrenci, birden fazla geçici ayrılma isteminde bulunabilir. Ancak, geçici ayrılma süresi, toplam dört yarıyıldan fazla olamaz. Daha önce kayıt dondurmuş ise kaç defa kayıt dondurmuş ve öğrencinin kayıt dondurma hakkının olup olmadığını kontrol edilir. 
e-2) İlk defa kayıt donduruyor ve ücretsiz kayıt dondurmak istiyorsa, sadece bir dönem ücretsiz dondurma hakkına sahip olduğunu, bu nedenle Mali İşler Müdürlüğü’ne de dilekçe vermesiyle ilgili öğrenciye bilgi verilir.
e-3)Öğrenciyi vermiş olduğu kayıt dondurma dilekçesinden sonra Mali İşler Müdürlüğü’ne yönlendirilir. (Ücretli ve %50 burslu öğrenciler)
e) Kayıt silme formu (öğrencinin üniversiteden ilişiğinin kesilmesi için düzenlenen form) ve Mezuniyet ilişik kesme belgesini almak için öğrenciyi Merkez Öğrenci İşleri Müdürlüğü’ne yönlendirme yapılır. 
e-1) Öğrenci, kayıt sildirme formunda yer alan ilgili birimlerden (mali işler, kütüphane, merkezi öğrenci işleri, servis, yurt, bölüm başkanlığı) imzaları aldıktan sonra formu Fakülte Dekanından imza alınması için form öğrenciden teslim alınır.
e-1-1) Dekanın imzasından sonra, evrakın bir fotokopisi alır ve fakülte yönetim kurulunda görüşülmek üzere (kayıt sildirme fakülte yönetim kurulu kararı sonucunda işlem yapılır) gündeme eklenir. 
e-1-2) Evrakın aslının öğrenci tarafından merkez öğrenci işlerine verilmesini sağlanır. 
e-2) Mezuniyet ilişik kesme formunda ise öğrenci, formdaki gerekli imzaları (mali işler, bilgi merkezi, servis, yurt) aldıktan sonra fakülte sekreterliğinden imza almak için gelir ve fakülte sekreteri imzaladıktan sonra evrakın aslını mezuniyet dosyasına kaldırılmak üzere teslim alır.
e-2-1) Fotokopisini de merkez öğrenci işlerine verilmek üzere öğrenciye teslim edilir.
f) Dosyalanan dilekçeleri Fakülte Yönetim Kurulu'nda görüşülmek üzere Fakülte Sekreteri’ne teslim edilir.
g) Genellikle her hafta yapılan Fakülte Yönetim Kurulu toplantısında, öğrencilerin vermiş oldukları dilekçe sonuçlarına ait kararların yazım ve kontrol aşamasından sonra, E-dönüşüm sisteminde yer alan Boardref kısmına girişlerini yapar ve öğrencinin kendi şifresi ile girmiş olduğu OBS sisteminde, kararlar kısmına tıkladığı zaman kendisi ile ilgili olan kararı görmesini sağlanır. 

GİRDİLER
1) Öğrenci dilekçeleri

ÇIKTILAR
1) Dilekçe sonuçları konusunda bilgilendirilmiş öğrenci
2) Eksiksiz alınmış öğrenci dilekçeleri
3) Kayıt altına alınmış öğrenci talepleri

GÖREV 22
Duyuruların yapılması.




AMAÇ
Sınav, program değişiklikleri, kamu hastanelerinde staj için istenen belgelerin ve öğrencilere duyurulması için gönderilen bilgilerin takip edilmesini sağlamak.(e-posta, duyuru panoları, whatsApp) 

PROSES
1) Duyuruların yapılması.
a) Öğrencilere üniversite dersleri veya ortak derslerin sınav günü, yeri ve saati hakkında bilgi paylaşımında bulunulur. 
a-1) İlgili dersin bağlı olduğu fakülteler tarafından sınav tarihinden en az bir hafta önce sınav günü, yeri ve saati ile ilgili bilginin fakülte sekreterliğine mail yoluyla excel veya word tablosu olarak gönderilen mailin çıktısını alarak öğrencilerin görebileceği şekilde panoya asılır.
b) Zamanı geçmiş duyuruları panodan kaldırır ve yenilerini asar. 
c) Koordinatörlükten, Rektörlükten ve Dekanlıktan öğrencilere duyurulması için gönderilen bilgilerin e-mail, duyuru panoları whatsapp üzerinden öğrencilere duyurur.
d) Kamu hastanelerinde staj yapabilmeleri için öğrencilerin tamamlaması gereken evrakların öğrencilere bildirilip staj başladığında belgelerini teslim edeceği birimin bilgisinin yine öğrencilere bildirilmesi

GİRDİLER
1) Öğrencilere duyurulacak veriler

ÇIKTILAR
1) Koordinatörlükten, Rektörlükten ve Dekanlıktan öğrencilere duyurulması için gönderilmiş bilgiler
2) Etkin bir şekilde öğrencilere zamanında duyurulmuş bilgiler

GÖREV 23
Öğrenci seçimlerinin yürütülmesi.

AMAÇ
Sınıf temsilcilerinin ve öğrenci kulüp temsilcilerinin seçilebilmesini sağlamak.

PROSES
1)Seçim sürecinin yürütülmesi.
a) Sınıf temsilciliği ve öğrenci kulüp temsilciliği için yapılacak olan seçimlerin tarihinin ve yapılacak uygulamanın öğrencilere duyurulur.
b) Seçim için adayların belirlenmesi, aday öğrencilerden dilekçe alınır.
c) Seçim oy pusularının hazırlanır. 
d) Seçim günü yapılacak olan seçimin gerçekleşmesi, Oyların sayılması, tutanak tutularak sınıf temsilcisi seçimlerinin Rektörlüğü bildirilir.
e) Öğrenci kulüp seçimlerinin sonuçlarının e-mail ve duyuru panolarında duyurulur.
f) Seçilen sınıf temsilcilerin iletişim bilgilerin koordinatörlüğe bildirilir.

GİRDİLER
1) Adaylar
2) Seçim pusulaları

ÇIKTILAR
Sınıf temsilcilerinin ve öğrenci kulüp başkanlarının seçilmiş olması.

GÖREV 25
EDYS yazışmaları.

AMAÇ
EDYS’den tarafıma bilgi ve gereği için gelen yazıların kontrolün yapılabilmesi. EDYS üzerinden yazışmaların yapılmasını sağlamak.

PROSES
1)Yazışma kontrolünün yapılması.
a) EDYS sisteminden tarafıma bilgi ve gereği için gelen yazışmaların kontrollerini yaparak sistemde sonuca ulaştırır.

GİRDİLER
1) EDYS sistemine gelen ve giden yazışmalar

ÇIKTILAR
1) Yazışmalar için kullanılmış sistem

GÖREV 27
Staj takip formunun kullanılması.

AMAÇ
Staj takip formunun işlenerek, eksik evrakların belirlenmesi ve hastane kalite bölümüne staj takip formunun gönderilmesini sağlamak.

PROSES
1)Staj takip formunun kontrolünün sağlanması.
a) Staj takip formuna staj sonunda gelen evrakların işlenerek varsa eksiklerin belirlenip ilgili anabilim dalından eksiklerin tamamlanmasının sağlanır.
b) Bu formun yıl sonunda ya da istenildiğinde koordinatörlüğe ve hastane kalite bölümüne gönderilir.

GİRDİLER
1) Staj takip formu
2) Staj sonu tamamlanması gereken belgeler

ÇIKTILAR
1) Takibi sağlanmış staj formu

GÖREV 28 
Derecelerin belirlenmesi. 

AMAÇ
Dönem 1. 2. Ve 3.sü olan öğrencilerin belirlenmesi, başarı bursu almaya hak kazanan öğrencilere bilgi vermek.

PROSES
1)Derecelerin belirlenmesi.
a) Yıl sonu tüm öğrencilerin transkriptlerinin basılarak kontrollerinin yapılması 
b) Derecelerin belirlenerek başarı bursu almaya hak kazanan öğrencilere bilgi verilmesi.

GİRDİLER
1) Öğrenci transkripti

ÇIKTILAR
1) Başarı bursu almaya hak kazanmış öğrenciler


GÖREV 29
İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitimi Organizasyonun yapılması.

AMAÇ 
Kamu hastanelerinde staj yapacak öğrencilerin almaları gereken iş sağlığı ve güvenliği eğitimin organizasyonu, öğrencilere duyurulması, eğitim sonunda sertifikaların öğrencilere dağıtılmasını sağlamak.

PROSES
1)Organizasyonun yapılması.
a) Kamu hastanelerinde staj yapacak öğrencilerin almaları gereken iş sağlığı ve güvenliği eğitimi için iş sağlığı ve güvenliği birimiyle iletişime geçerek eğitim alacak öğrencilerin listelerinin gönderilmesi, 
b) Eğitimin belirleneceği güne göre eğitim yerinin ayarlanıp, öğrencilere duyurulması. 
c) Eğitim sonunda hazırlanan sertifikaların imza karşılığı öğrencilere dağıtılması. 

GİRDİLER
1) İş sağlığı ve güvenliği alacak öğrencilerin listesi,
2) Eğitim günü, 
3) Eğitim yeri, 
4) Sertifika

ÇIKTILAR 
1) Öğrencilere iş sağlığı ve güvenliği eğitiminim yapılmış ve eğitim sonunda sertifikaların dağıtılmış olması.

6) SORUMLULUKLAR
· Kurum prosedürlerine, yönetmeliklerine uygun hareket etmek.
· İş Sağlığı ve Güvenliği konusunda verilen eğitimlerde belirtilen iş güvenliği kuralları ve güvenlik talimatlarını uygulamak.
· Kurum içerisinde uygulanacak tüm eğitimlere katılmak.
· Eğitimlerden edinmiş olduğu bilgileri iş süreçlerinde etkin şekilde uygulamak.
· İnsan Kaynakları El Kitapçığında belirtilen Kılık-Kıyafet Yönetmeliğine uygun hareket etmek.
· Verilen yaka kartlarını yanında bulundurmak.
· Kurum tarafından verilmiş bulunan kıymetli ve gizli evrak, kurum sırları ve bilgisinin muhafaza edilmesinden, demirbaşların kurallara uygun şekilde kullanılmasından sorumludur.
· Öğrenci, idari, akademisyen personelimize ve kurumumuzla ilişkisi olan herkese karşı pozitif davranış şekli göstermek ve çözüm odaklı yaklaşımlar sergilemek.
· Kurumun manevi şahsiyetini temsil sorumluluğu sınırsızdır.

7) YÖNETİM KADEMELERİ
Çalışan, işbu görev tanımındaki yükümlülükleri ile ilgili, Tıp Fakültesi Dekanlığı ve İSTEK Servis Eğitim Tic. A.Ş. Genel Müdürlüğü’ne karşı sorumludur.



8) GÖREVLİNİN ÖĞRENMESİ VE BİLMESİ GEREKEN KONULAR
· İyi derecede Ms Office programları bilgisine sahip olunması,
· Ofis materyallerini kurallarına uygun olarak kullanabilmesi, (scanner, printer, faks, fotokopi vs.)
· Dosyalama ve arşivleme kurallarına hakim olunması,
· Üniversite Yönetmeliği’ne hakim olunması,
· Üniversite kural ve prosedürlerine hakim olunması,
· Orta Seviye İngilizce konuşma, yazma becerisi,


Yukarıda işbu görev yazısı tanımında yer alan tanımlamaları, sorumlulukları ve görevleri anladığımı, kabul ettiğimi ve yerine getireceğimi beyan ederim. 

	Personelin							Bölüm Yöneticisi
   Adı-Soyadı							Adı-Soyadı		



İnsan Kaynakları Müdürlüğü




