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Gorevin Kisa Tanimi:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalarinda Dekan’a yardimci olmaktir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

Egitim 6gretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:
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Lisans ve uzmanlik egitim ana silirecinin egitim faaliyetlerinin belirlenmesini, uygulanmasini ve
stirekliligini saglamak,

Egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek,
Yiriitiillen egitim-0gretim programlarinin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

Giiz ve Bahar yarniyillarinda agilan tiim derslerin ders ve sinav programlarimi hazirlanmak, ders
kontenjanlarini, dersliklerini ve dgretim elemanini belirleyerek sisteme girmek,

Giiz ve Bahar yariyillarinda agilan ve kapanan dersleri glincellenmek,

Yabanct uyruklu 6grencilerin devam durumlariin takip etmek ve konuyla ilgili gerekli yazigsmalari
yapmak,

Boliimler ve diger birimler (fakiilteler vb.) ile 6gretim elemani ihtiyaci i¢in yazismalarin yiiriitilmesini
saglamak,

Ogrenci duyurularin hazirlanmasini ve web sayfasina girilmesini saglamak,

Fakiilte temsilcisi ve smif temsilcileri se¢imlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
baskanlik etmek,

Her egitim-6gretim donemi sonunda gergeklestirilen Akademik Genel Kurul hazirliklarini yapmak,
Ogrenci klinik uygulama dersleri ve burslari ile ilgili duyurulari ve gerekli yazismalari yapmak,

Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek,
Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

Fakiiltedeki egitim programlarinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalari yapmak,

Ogrenci danismanlik hizmetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve isleyisini denetlemek,

Calisgma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gecirilmesi ve
calismalarin denetlenmesini saglamak,

Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasini, sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gdzetmenlerin
tayin edilmesini, duyurulmasini ve smavlarin diizenli olarak yapilmasini saglamak,

Yeni dgrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,
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Ogrencilerin ders muafiyet isteklerini degerlendirmek ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,
Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ders intibak islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Mazeret sinav isteklerini degerlendirmek ve sonuglandirilmasini saglamak,

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirmek ve sonuclandirilmasini saglamak,

Yatay gecis, dikey gecis, yabanci uyruklu 6grenci vb. kabulii ile ilgili her tiirlii calismayr ve takibini
yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

Ogrenci disiplin olaylar1 ile ilgili islemleri yonetmenliklere uygun olarak yapmak ve sorusturmalarla ilgili
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,

Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili birimler
tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

Kaydi silinme durumuna gelen 6grencilerin durumlarini degerlendirmek ve gerekli islemlerin yapilmasini
saglamak,

Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlar1 degerlendirmek ve sonuglandirilmasini saglamak,

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirmek, denetlemek ve
kontroliinii saglamak,

Dis Hekimligi Uzmanlik 6grencilerinin her tiirlii islemlerini takip etmek ve gerekli diizenlemeleri yapmak,
Ogrenciler i¢in Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

Fakiilte biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglamak,

Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak,

Haftalik ders programlarinin yapilmas: ile ilgili gorevli elemanlarla es giidiim igerisinde ¢alisarak
programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine igslenmesini ve 6gretim elemanlart ile
ogrencilere duyurulmasinin saglamak,

Ogretim elemanlarinin derslerini yapip yapmadiklarini kontrol etmek,
Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak,
Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar diizenlemek,

Anabilim Dali Baskanlar1 tarafindan ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarmi Dekan adina dinlemek
ve ¢oziime kavusturmaktir.

Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:

>
>
>
>

Kendi gorev alaniyla ilgili aragtirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,
Dekanlik faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,
Fakiiltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak,

Fakiiltenin stratejik planim1 Dekan ile birlikte hazirlamaktir.

Performans ve Kalite dl¢iitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:

>
>

Kendi gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirici ¢aligmalar yapmak,

Fakiilte hizmetlerinin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve
yorumlamak,
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» Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari igin kurullarin olusturulmasini ve ¢alismalarini saglamada
Dekan’a yardimci olmak,

» Kendi gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum igi kapasite
aragtirmast yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar
yapmaktir.

Yonetim bilgi sistemi fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:

» Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle is birligi iginde yerine getirmek,
» Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarina destek olmak,

> Istatistiki kayit islemlerini yapmaktir.

Diger Sorumluluklar:

» Gelen ve giden evraklari bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden evrak kayit sisteminde
izlenmesini saglamak,

» Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goériis ve 6nerilerini bildirmek,

A\

Gorev alanlartyla ilgili aragtirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlari raporlamak,

» Gorev alanmna giren konulardaki Kkurul/komisyon c¢alismalarinin takibini yapmak ve siiresi iginde
sonuc¢landirilmalarini saglamak,

» Birimin sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslar1 her tiirlii hasara karg1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak,

» Kanun ve diger mevzuatta belirlenen gorev ve yetkiler gercevesinde Dekanligr temsil etmek,

» Gorev alani ile ilgili Dekan tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktir.

Bagh Alt Birimler:

> Ogrenci lsleri Birimi




