DOGU AKDENIZ UNIVERSITESI, DR. FAZIL KUCUK TIP FAKULTESI

TIP FAKULTESINE OZGU OGRENCI iSLERi VE PROGRAM KOORDINASYON
OFiSi CALISANLARININ GOREV TANIMLARI

Ogrenci Isleri ve Program Koordinasyon Ofisi Genel Gorev Tanimi

1. Ofis, Fakiiltede yiiriitiilen egitim programlarinin ilgili protokollere uygun olarak diizenli ve etkin
bir sekilde yiiriitilmesini saglamak amaciyla Koordinatorler Kurulu tyeleriyle is birligi i¢inde
caligir.

2. Ofis, Dogu Akdeniz Universitesi (DAU) ve Marmara Universitesi (MU) Ogrenci Isleri birimleriyle
koordinasyon igerisinde ¢alisarak, Uluslararas1 Ortak Tip Programi (UOTP) 6grencilerinin
sorularin1 yanitlar, sorunlarmin ¢oziimiine destek olur, rehberlik hizmetleri sunar ve ilgili
dokiimantasyon islemlerini yiiriitiir.

3. Ofis, Dekanlik veya Koordinatorler Kurulu iiyelerinin egitim-6gretim siireclerine iliskin talep ettigi
diger gorevleri, gerektiginde kendisine tahsis edilen asistanlarin destegiyle yerine getirir.

4. Ofis, Fakiiltede gerceklestirilecek egitim etkinlikleri, toplantilar ve sosyal faaliyetlerin,
programlara uygun bir sekilde planlanmasini ve uygulanmasini saglar.

5. Ofis, Fakiiltenin web sitesi, sosyal medya hesaplar1 ve e-posta adresleri gibi iletisim kanallarima,
Bilgi Islem Birimi ile esgiidiim halinde y&netir.

6. Koordinasyon siire¢lerinde meydana gelebilecek aksakliklar1 zamaninda Baskoordinatorliik ve
Dekanliga bildirir.

Ogrenci Isleri ve Program Koordinasyon Ofisi Teknik Gorev Tanim

1. Genel Koordinasyon gorevleri
a. Dekanlik tarafindan talep edilen analiz ve raporlama ¢aligmalarini gerceklestirmek.
b. Koordinatdrler tarafindan talep edilen analiz ve raporlama ¢aligmalarini yerine getirmek.
c¢. Fakiiltenin akademik takvimini olusturmak.
d. Akademik yil sonunda, egitim programinin isleyisini gelistirmek amaciyla degerlendirme
calismalar1 yapmak ve bu degerlendirme sonuglarini goriis ve Onerilerle birlikte rapor halinde
hazirlayarak Dekanliga sunmak.

2. Ders Kurulu Koordinasyon gorevleri
a. Ders kurulu egitim ¢izelgesinin ilgili koordinator ile is birligi icinde hazirlanmasini saglamak,
cizelgeleri bastirmak, yayilamak ve ilgili 6gretim elemanlarina ulastirmak.



®

ii.

1il.

Marmara Universitesi Tip Fakiiltesi'nden (MUTF) Fakiiltemize iletilen Excel formatindaki
ders programlarint Word formatina doniistiirmek, egitmen tablosu ve ders sayim tablosunu
giincellemek.

Formatlanan ders programlarmi Fakiilte Sistem Operatorii ile paylasarak, Fakiilte web
sayfasinda yayinlanmasini saglamak.

Cevrimigi dersler i¢in Microsoft Teams gruplarini ve kanallarini olusturmak, haftalik kontrol
ve takibini yapmak.

Duyuru Hazirlama ve Iletim: Ogrencilere yonelik duyurulari hazirlamak, 6grenci e-posta
adreslerine iletilmesini saglamak ve ayni zamanda bu duyurularin 6grenci duyuru panolarina
asilmasini organize etmek.

Ders Kurulu Egitim Cizelgesinin Giincellenmesi:

1.

ii.

Ders kurulu egitim ¢izelgesinin, ilgili koordinator tarafindan iletilen bilgiler dogrultusunda
giincel tutulmasini saglamak.

Dogu Akdeniz Universitesi Tip Fakiiltesi (DAUTF) veya Marmara Universitesi Tip Fakiiltesi
(MUTF) o6gretim iiyelerinden gelen giincelleme taleplerini degerlendirmek, Yil
Koordinatorleri ve Dekanligin onayiyla giincellemeleri programa isleyerek web sayfasindaki
programin giincel tutulmasini saglamak.

Ucan Hocalar Koordinasyonu:

1.

ii.

1il.

Ugan Hocalarin koordinasyonunu saglamak i¢in ugus koordinasyonunu yiiriiten personel ve
ilgili koordinatdrlerle ig birligi yapmak.

Ucan Hocalarin mazeret (hastalik, ugus iptali vb.) nedeniyle ders iptali durumlarini ilgili
koordinatdr ile esgiidiim i¢inde ¢oziimlemek.

Ucan Hocalarin ders saymmlarint ve DAUTF tam zamanli 6gretim iiyelerinin ders yiikii
hesaplamalarmi ger¢eklestirmek.

Sinif ve Derslik Organizasyonu:

1.

ii.

1il.

Egitim siireclerine uygun sekilde smiflarin organizasyonunu saglamak; eksiklikleri takip
ederek teknik personelden destek alarak giderilmesini saglamak.

Dershane ve amfi kosullarmin egitim programina uygunlugunu denetlemek, aksakliklar
belirlemek ve ¢dzlim 6nerilerini Fakiilte Dekanligina iletmek.

Sinif yoklamalarim giincel sekilde takip ederek sisteme islenmesini saglamak.

Ders Programlarinin Giincelligi: Ders programlarinda verilen bilgilerin dogrulugunu siirekli
takip ederek giincel tutulmasini saglamak.

Faz 2 ve Faz 3 Staj Siirecleri: Faz 2 ve Faz 3 6grencilerinin Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti'nde
(KKTC) yapacaklar staj bagvuru siireclerini yiiriitmek.

Portal Yonetimi: Portal iizerinde tiim smiflar ve Ogrenciler i¢in ders tanimlama ve segim

islemlerini gergeklestirmek.



3. Smav ve Degerlendirme Birimi Koordinasyon Gorevleri

a.

Smav Organizasyonu ve Uygulama:
i. Tiim sinavlarm, Tip Fakiiltesi Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi’ne uygun sekilde
yapilmasini saglamak.
ii.  Yoklama yiizdeliklerini ilgili koordinatorlerle paylagmak.
iii.  Sinav listelerini hazirlamak ve duyurmak.
iv.  Siav yerlerini belirleyip ilan etmek.
v.  Sinav gozetmenlerini belirlemek ve sinavlarin disiplin i¢inde gergeklestirilmesini saglamak.
vi.  Busiiregleri, Snav Koordinatorii ile is birligi yaparak ve kendisine verilecek gorevleri yerine
getirerek yiiriitmek.

Ogrenci Geribildirim Cahsmalari: Ogrenci geribildirim galismalar1 kapsaminda verilen gérevleri
yerine getirmek.

Simav Sonuclarinin Yoénetimi:

i.  Smav sonuglarmi agiklamak ve sonuglara yonelik itirazlar ilgili koordinatorle paylasarak
takip etmek.

ii. Itirazlarin ve smav sonuglarinin arsivlenmesini saglamak.

Sinav Sonuclarinin Duyurulmasi: Sinav sonuglarini duyurmak, sonuglari arsiviemek ve portal
girisleri i¢in ilgili birime iletmek.

4. Ogrenci Isleri Koordinasyon Gorevleri

Akademik yil basinda, sistem iizerinde tanimlanmasi ve agilmasi gereken dersleri belirlemek;
fakiilte i¢i ve fakiilte dis1 derslerin tanimlanmasini organize etmek.

Y1l Koordinatorlerine, ilgili siniflarin listelerini ve transkriptlerini sunarak, danisman esliginde ders
kayitlarmin saghkli bir sekilde yapilmasim ve Ogrenci ders kayitlarinin sistem {izerinde
tamamlanmasini saglamak.

Fakiilte miifredatinda bulunan Faz I dersleri i¢in sinif ve yoklama listesi olusturmak.

Ders yoklamalarinin diizenli olarak toplanmasini ve sisteme islenmesini saglamak.

Her komite sinavi Oncesinde yoklama oranlarini kontrol ederek sinava giremeyecek olan
ogrencileri belirlemek ve bu bilgiyi ilgili sinif ve sinav koordinatorlerine iletmek.

Fakiilte Ogrenci Isleri Birimi’ndeki fiziksel ve dijital arsivleme ¢aligmalarini diizenli olarak
yiirlitmek.

Fakiilte Ogrenci Isleri Birimi’ne iletilen grenci dilekgelerini toplamak ve bu dilekgelerin, Ogrenci
Isleri Koordinatérii ve Fakiilte Dekanligi’na danisarak yanitlanmasini saglamak.

Ogrencilerden gelen saglik raporlarinin islenmesini, takibini ve arsivlenmesini saglamak.

Ogrenci Isleri e-posta adresine (med.studentaffairs@emu.edu.tr) ve sahsi olarak gelen sorun ve
taleplerin takibini yaparak ¢6ziim saglamak.

Diizensiz 6grencilerin takibini yapmak ve akademik yil igerisinde sinif yiikselme gibi durumlarda
gerekli degisiklikleri organize etmek.



k. Akademik yil sonunda tiim fakiilte 6grencilerinin transkriptlerini kontrol ederek, hata ve sorunlarin
sistem tizerinde giderilmesini saglamak.

l. Faz 2’de 6grenim goren dgrencilerin ders kaydi, not girisi ve sinif gecme takibini yapmak.

m. Faz 2’ye gegen &grencilerin Marmara Universitesi Tip Fakiiltesi'nden (MUTF) gelecek kabul

mektuplarini yabanci 6grencilere dagitmak.

Ogrenci sayisina iligkin bilgileri siirekli olarak giincel tutmak.

Duyurular diizenleyip 6grenci e-posta adreslerine ve Fakiilte web sitesine iletmek.

Ogrencilere yonelik duyurularin hazirlanmasini ve yaymlanmasini saglamak.

R

Her akademik yil basinda smif listelerini hazirlamak ve Yil Koordinatorlerine sunmak.
Akademik yil sonunda Ogrenci transkriptlerinin diizenlenmesini ve hatalarin giderilmesini
saglamak.

5. Secmeli Derslerle ilgili Gorevler

a. Secmeli dersler kapsaminda, ders kayitlarinin, smif organizasyonunun, smif listelerinin
hazirlanmasinin ve not girislerinin diizenli bir sekilde takip edilmesini saglamak.

6. Servis Dersleri ile ilgili Gorevler

a. Ders Tanimlama ve Atamalar:
i.  Giiz ve bahar donemleri 6ncesinde, portal lizerinden derslerin agilmasini saglamak.
ii.  Derslere ait kota, glin-saat, egitmen ve sinif atamalarini ger¢eklestirmek.
b. Smav Gozetmenligi:
i.  Sinav haftalarinda gézetmenlerin atanmasini organize etmek.
¢. Yar1 Zamanh Egitmen Smav Destegi:
i.  Gerektiginde, yar1 zamanl egitmenlerin smavlari i¢in soru basimini gergeklestirmek, sinav
zarflarin1 hazirlamak ve siav giinii ile saatinde sinavi baglatmak.
ii. Ihtiyag halinde sinavlarda gozetmenlik destegi vermek.
d. Mazeret Smav islemleri:
i. Smava giremeyen Ogrencilerden aliman mazeret raporlarin1 degerlendirmek ve ilgili ders
egitmenine telafi sinavi i¢in bildirimde bulunmak.
ii.  Mazeret raporlarinin diizenli olarak argivlenmesini saglamak.
e. Ders ve Sinav Arsivleme:
i. Donem boyunca alman ders yoklamalarini, sinav yoklamalarini, smav soru ve cevap
anahtarlarini, ders igeriklerini toplamak ve arsivlemek.



