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TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Elektronik Belge Yonetim Sisteminde birimiyle ilgili yazisma, belgeleri takip etmek ve
sonuglandirmak,

e Fakiilte Yonetim Kurulu'na girecek evraklart kontrol etmek, kurul giindemi olusturmak,

Dekan Yardimcisina konularla ilgili bilgi aktarmak ve kurul kararlarmi Ogrenci isleri

Daire Baskanligina bildirmek,

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili degisiklerini takip etmek,

Yatay gecis, intibak ve ders muafiyeti islemlerini yapmak,

Kayit dondurma islemlerini yiirtitmek,

Kayit silme iglemlerini yiiriitmek,

Ogrenci disiplin islemlerini yiiriitmek,

Mezun 6grencilerin diploma bilgilerini diplomalarini bastirmak iizere Ogrenci Isleri Daire

Baskanligina bildirmek,

e Ogrencilerin, 6grenci velilerinin, diger iiniversite dgrencilerinin ve bilgi isteyenlerin
sorularina yanit vermek,

e Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik caligmalarini yapmak,

e FErasmus, Farabi ve Mevlana Programiyla giden ve gelen Ogrencilerin yazigmalarini
yapmalk, ilgili kurul kararlarinin alinmasini saglamak ve yazigmalarin1 yapmak,

e Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak,

e Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapmak ve sonuglandirmak,

e Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen 6grencilerin Yoénetim Kurulu Kararlarini Ogrenci
Isleri Daire Bagkanligina bildirmek,

e Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

e Ogrencilerin ders muafiyeti ile ilgili dilekgelerini alip kaydetmek, Y&netim Kuruluna
sunmak ve Yénetim Kurulu Kararim1 Ogrenci Isleri Daire Baskanhigima bildirmek,

e Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapmak,

e Arsiv ¢calismalarini yonlendirmek, yok edilecek evraklarin belirlenmesinde ilgili memura
yardimce1 olmak,

 Fakiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak, sonuglarim

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirmek,

Ogrenci mazeret ve izin islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

Ders kayitlarini yapmak iizere 6grencileri danigsmanlarina yonlendirmek,

Mezun grencilerin YOKSIS’e veri girisi yapmak ve takibini saglamak,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.




