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1. Birimde kaydi yapilan 6grencilerin her tirli iglemlerini yapmak,
2. Ogrencilerin glnliik sorularina cevap vermek, ogrenci ve transkript belgesi
isteklerini yerine getirmek,
3. Ogrencilerin sinav itirazlarinda itiraz dilekgesinin alinarak, onaylattiriip Dekanliga
teslim edilmesini saglamak,
4. Ogrenciigleri ile ilgili yazigmalari yiritmek,
5. Ogrencilerin ders durum bilgilerini, danisman atamalarini ve tez konularini égrenci
transkriptlerine ve 6grenci bilgi sistemine iglemek,
6. Bagli oldugu birim ile Ust ydnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.
7. Ogrenci igleri ile ilgili aylk / dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik
makamina sunar.
YETKI VE 8. Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tirlG yazismalari ve islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.
Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurular yapar.

Ogrenci kimlik dagitim iglemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirli evraklarin argivienmesini yapar.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yGrutr.

Her yariyil iginde bdlimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
Dekanhgin goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine getiriimesinde Fakilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
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