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Birimde kaydi yapilan égrencilerin her tlrll islemlerini yapmak,
ik kayrt dgrencilerin not kiitiiklerini hazirlamak,
Ogrencilerin glnliik sorularina cevap verilmesi, 6grenci ve transkript belgesi verilmesi,
Birim Ydnetim Kurulu kararlarinin bir nishasinin égrencinin dosyasinda muhafaza edilmesi,
Ogrenci isleri ile ilgili yazigmalari yiritmek,
Ogrencilerin ders durum bilgilerini, danisman atamalarini ve tez konularini égrenci
transkriptlerine ve 6grenci bilgi sistemine iglemek,
Bagh oldugu birim ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini
yapar.
Ogrenci igleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazigsmalari hazirlar ve Dekanlik makamina
sunar.
Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.
Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.
Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalari ve iglemleri yapar.
Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulan yapar.
Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapar.

Her yarnyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ciktilarinin 6gdretim elemanlarina
imzalatiimasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.
Ogrencilerle ilgili her tiirll evraklarin argivienmesini yapar.
Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.
ikinci 6gretimde okumakta olan égrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen o6grencilerin Yénetim Kurulu kararlarinin ilgili
bélimlere ve 6grencilere bildirir.
Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yukseltme sinavlari icin gerekli ¢calismalari yapar ve
sonuglandirir.
Yariyll sonu sinavlarindan dnce boélimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan eder.
Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.
Her yariyil icinde bélimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6drencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi ylriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
web sayfasi veri tabanina girer.
Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

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