YEDITEPE UNIVERSITESI TIP FAKULTESI
FAKULTE SEKRETERI
GOREV TANIMI

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesinin (b) fikrasina gére Dekana
bagli olarak, fakiiltenin idari hizmetlerinin yiiriitiilmesi.

Dekanlik mail adresinin giinliik kontroliiniin saglanmasi, gelen maillerin cevaplanmasi
ve Dekanlik duyurularinin 6gretim iiyelerimiz ile paylasilmasi.

EDYS iizerinden kurum i¢i ve kurum dis1 gelen-giden evrak siirecinin takibinin ve
dagitiminin yapilmasi.

Idari Personel puantajlarinin hazirlanmas: ve izinlerinin takip edilmesi, Akademik
Personel, Doktora Burslu ve Intérn Ogrencilerin Puantajlarinin kontrol edilmesi.

Idari personel performans siireclerinin yiiriitiilmesi.

Fakiilte disiplin siire¢lerinin takibi

Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu Toplantilarinin giindeminin olusturulmast,
toplantilara katilim saglanmasi ve kararlarin son kontrollerinin gergeklestirilmesi.
Yatay gecis 6grenci kabul listesinin olusturulmasi.

Akademik atama siirecinin takip ve kontrol edilmesi.

Yillik YOK Denetim ¢alismalarmin  yiiriitiilmesi ve denetleme evraklarinin
hazirlanmasi.

YKS Tercih Donemi, Demo Ders talepleri ve haftalik Fakiilte Tanitim
gorevlendirmelerinin gerceklestirmesi.

Toren, seminer, kongre vb. organizasyonlarin tiim ekip halinde yiiriitiilmesi.

Kalite, Oz Degerlendirme, Gelisim Raporu, Akreditasyon, Faaliyet vb. raporlarin
hazirlanmasina destek saglanmasi.

Tipta Uzmanlik Ogrencisi egitim siireglerinin takibine destek olunmasi

Ogrencilere ve Akademisyenlere OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) sistemi iizerinden
sifrelerinin verilmesi ve gerekli durumlarda sifre glincellenmelerinin yapilmasi.
Teknik destek gereken durumlarda ilgili birimlerle iletisime gecilmesi (ITSM, Bilgi
Islem, Bina Amirligi vb)

Karth ge¢is sistemine dair kart tanimlamalarinin yapilmasi

Ogrenci Temsilcisi Segimleri, Fakiilte Kurulu Uye Segimleri vb secim siireclerinin
ylritilmesi

Mezuniyet Basari siralamasini, akademik yilin sonunda basari bursu listesi ve yillik
Rektorliik-Dekanlik Onur Listesi siralamalarinin yapilmasi.

Il Saglik Miidiirliigii ile gergeklestirilen protokol hazirliklarinin yapilmasi ve dgrenci
listelerinin takibi



