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eqtirilen o[rencilerin kayrtlannl yapmak'

Tiirkge ve ingilizce Trp ders programlarlnt stntflar bannda ayhk olarak yapmak'

Danrgman atamalarr, Agrlacak dersler, staj gruplan ile ilgili yazlgmalart yapmak,

Olrencilerle ilgili alrnan Faktilte YOnetim Kurulu Kararlartnr ilgili birimlere bildirmek'

Osrencilerin gelen notlannr hazrrlanan tablolara igleme ve yrl sonunda o$renci bilgi sistemine giriglerini yapmak'

Farabi ve Erasmus programl ile gelen ogrencilerin takibi, yurtdrqrna staja giden ii[renci ve mezunlartn yaztqmalan'

olrencilerle ilgili mahkeme karart yaztgmalart, olrenci belgesi, transkript ve mezuniyet belgesi haztrlamak'

Ddnem baglannda ders gubelerini Ogrenci Bilgi Sisteminde aqmak'

intern ogrencilerin intern kartr duzenlemek ve karnelerini hanrlayaraktakibini yapmak'

D$nem igerisinde bir Ust srntfa geqen ve mezun olan $frencilerin staj programlnl d0zenlemek ve takip etmek'

internet iizerinden ders kayttlarrnl yapan O[rencilerin kontrollerini yaparak onaylartnt vermek'

Yabancr uyruklu 6[rencilerle ilgili her ti'irlii yazrqmalan yapmak'

RektorlUk tarafindan hazrrlanan diplomalarrn kontrol0nii yaprp onaylatmak ve mezunlara imza kargrlrlr i teslim etmek

Agrlrg ve mezuniyet tdreni hazrrlamak ve yaztgmalartnt yapmak'

yrl sonunda biitunlemeye srnavla.na girecek olrencilerin iistelerini olugturmak ve ilgili birimlere bildirmek sonrastnda

srnav sonuqlannr bilgi sistemine iglemek'

15. Ara donemde (ayda bir) bir i.ist stntfa gegen stajyer ve mezunlartn bilgi sistemine not giriqlerini yapmak'

16. Ogrencilere egitim-Ogretimle ilgili her tiirlii duyurularr yapmak'

17. Ogrenci topluluklan ile ilgili , mezun o[renci, burs alan osrencilerle ilgili kurum yaztgmalannl yapmak'

18. Bagka kurumlardan Fakiiltemize staja gelen $frencilerin yazrqmalartnt ve takibini yapmak'

19. Yrl sonunda osrenci notlartntn iglenmesi sonucunda yeni stnrf listelerini oluEturmak'

zo. Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanlrprna internlife baglayan ve mezun olan oprencilerle ilgili yaztlmalan yapmak'

21. Bunlarrn drgrnda epitim ogretimle ilgili yurtigi ve yurrdrgr her turlii Turkge/ingilizce ya7,smalan ve takibini yapmak'

22. EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum iqi giden yaztqmalart bu sistem iizerinden yapmak'

23. iq verimlili[iagrsrndan diper birimlerle uyum igerisinde galrgmaya gayret etmek'

24. Dekanrn ve Fakijlte sekreterinin verecef,i di[er gorevleri yapmak'
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