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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,
Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi ve posta islerinin yiiriitiilmesi,
Kayit dondurma iglemlerinin yiiriitiilmesi,

Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin islemlerinin yiiriitiilmesi
Universite bursu alan 6grencilerin burs islemlerinin yiiriitiilmesi,
Donem uzatan 6grencilerin harg islemlerinin yiiriitiilmesi,

Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi,

Yatay gecis ve dikey gecis kayit islemlerinin ytiriitiilmesi,
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Basar1 oranlarimin ¢ikartilmasi
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. Yazisma islemleri, evraklarin dosyalanip arsivlenmesi
. Sinav listelerindeki notlarin 6grenci kiitiiklerine islemnesi ve sinav listelerinin argivlenmesi
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. Mez;u_niye.t, ve ilisik kesme iglemleri _ayrica mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi
. Bagbakanlik ve 6grenim kredisi ile ilgili bilgileri doldurarak ilgili birimlere géndermek
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14. Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirir ve ilgili birimlere
yonlendirmek

15.  Gerektiginde 6grenci islemleri i¢in kurum igindeki diger birimlerle iletisim kurmak.
16.  Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapmak.
17.  Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kuruluna sunulacak evraklari

hazirlayarak yazismalarini yapmak.
18.  Basvuru oldugu takdirde, ¢iftanadal ve yandal 6grencilerine ait notlart islemek

19.  Dikey gegisle gelen 6grencilerin hazirlik programlarinin belirleninesi ile ilgili yazigmalari
yapmak ve takip etmek.

20.  Yeni kayit yaptirana ait bilgilerin sistemden kontroliiniin yapilmasi
21.  Yeni kayit yaptiran 6grencilerin muafiyet, kayit dondurma iglemlerinin takibi
22.  Bagli bulundugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi







