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1. GOREVIi VE SORUMLUKLULAR

1.1 Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek ve

duyurularini yapmak.

1.2 Ogrenci isleri ile ilgili aylk / donemlik olagan yazigmalari hazirlamak ve Dekanlik
Makamina sunmak.

1.3  Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar

belgelerini, ge¢ici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari

sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

1.4 Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri
hazirlamak.

1.5 Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

1.6 Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapmak.

1.7 Ogrenci katk1 paylari ile ilgili islemleri yapmak.

1.8 Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

1.9 Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

1.10 Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

1.11 Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.

1.12 Her yariy1l sonunda bagar1 oranlarini tanzim etmek.

1.13 Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik caligmalarini yapmak.

1.14 Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

1.15 Egitim —6gretim ile ilgili Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarin1 uygulamak.

1.16 Fakiilte Sekreterine karsi birinci derecede sorumlu olup, Dekanligin vermis oldugu

diger gorevleri yerine getirmek.



