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Sayfa 1
1. Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.
2. Ogrencilerin giinliik sorularina cevap verilmesi, 6grencilerin 6grenci belgesi, harg
- burs islemleri, transkript islerini yapmak.
3. Ogrencilerin kayit dondurma iglemlerini, disiplin sorusturmalar1 sonucunu takip
eder.
4. Yeni kayit, yatay ve dikey gecis kayit islemlerinin yiiriitiir.
5. Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapar.
YETKI 6. Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢aligsmalari
VE yapar ve sonuglandirir.
SORUMLULUKLARI 7. Ders kayit tarihlerinden once smif subeleri ile dersi yiiriitecek Ogretim

elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

8. Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarmin 6grencinin dosyasina ve ogrenci bilgi
sistemine islenerek Ogrenci Isleri Daire Baskanligma ve Koordinatorliige bilgi
vermek.

9. Kayit dondurma, kayit silme, af yasasindan yararlanarak gelen Ogrencilerin
islemlerini yiiriitmek, kaydi silinen 6grencilerin adreslerine bildirimde bulunmak,
10. Anket ya da arastirma izni almak isteyen ogrencilerin dilek¢elerini alarak gerekli
yazigsmalar1 yapmak, takip etmek ve dosyalamak,

11. Boliimlerde onur ve yiiksek onur 6grencilerinin tespitini yapar ve fakiilte web
sayfasinda yayimlanmasini saglar.

12. Zorunlu staj yapan 6grencilerin isim listesini Muhasebe (Tahakkuk) birimine
bildirir.

13. Ogrenci isleri ile ilgili yazismalari yiiriitmek,

14. Bagl oldugu birim ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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