
YEDİTEPE ÜNİVERSİTESİ TIP FAKÜLTESİ 

 

ÖĞRENCİ İŞLERİ 

 

GÖREV TANIMI 

 

• Tüm dönemlere ait öğrenci listelerinin oluşturulması, Dönem 4 - 5 ve 6 Öğrenci grup 

listelerinin hazırlanması, öğrencilere ve akademisyenlere duyurulması.  

• Günlük telefon,  e-mail, EDYS takibinin yapılması.  

• Öğrencilere OBS (Öğrenci Bilgi Sistemi) sistemi üzerinden şifrelerinin verilmesi ve 

gerekli durumlarda şifre güncellenmelerinin yapılması.   

• Öğrencilerin Yeditepe uzantılı e-maillerinde oluşan bir problemlerde, çözüm için Bilgi 

İşlem birimi ile işbirliği içerisinde çalışılması 

• Dönem 1-2-3-4-5-6 için Güz ve Bahar dönemlerinde akademik programda yer alan tüm 

kodlu derslerin ED sistemi üzerinden açılması. 

• Dönem 1-2-3-4-5-6 öğrencileri için ders seçimlerinin yapılması.  

• Öğrenciler hakkında alınan Yönetim Kurulu kararlarının Board Ref’e girilmesi. 

• Yatay geçişle gelen öğrencilerin muaf oldukları dersler için ders intibakının ED 

sistemine aktarılması. 

• Tören, seminer, kongre, tanıtım vb. organizasyonların tüm ekip halinde yürütülmesi. 

• Ders planlama sistemi üzerinden ilgili akademik yılda dersler, sınavlar ve gerektiğinde 

etkinlikler için amfi ya da salon isteğinde bulunulması. 

• Ders ve stajlar ile ilgili dokümanların, formların vb. ilgili öğretim üyeleri ile mail 

yoluyla paylaşılması. 

• Tüm derslere ait belgelerin dosyalanması ve arşivlenmesi.  

• İntörn öğrencilerin ve ders saat ücretli öğretim üyelerinin puantajının aylık olarak 

hazırlanması.  

• Dönem 4-5- 6 için sigorta giriş ve çıkış işlemlerinin gerçekleştirilmesi için İnsan 

Kaynakları birimi ile işbirliği halinde çalışılması 

• Dönem 4-5 ve 6 öğrencilerinin kurum dışı zorunlu ve seçmeli staj başvuruları takibinin 

yapılması. 

• Mezuniyet işlemlerinin yürütülmesi.  

• Öğrenci dilekçelerinin Yazı İşlerine teslim edilmesi 

• Öğrenci duyurularının yapılması  

• Öğrenci seçimlerinin yürütülmesine destek olunması 

• Başarı bursunun belirlenebilmesi için akademik yılın sonunda tüm öğrencilerin 

transkriptlerinin basılarak kontrollerinin ve sıralamanın yapılması  

• İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitimi Organizasyonun yapılması. 

 


