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Yetki ve Sorumluluklar:

1. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

2. Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi(transkript) ve askerlik belgesinin hazirlanmasi ve posta islerinin
yiiriitiilmesi,

3. Kayit dondurma islemlerinin ytiriitiilmesi,

4. Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin islemlerinin yiiriitiilmesi

5. Ogrenci burs islemlerinin yiiriitiilmesi,

6. Harg iglemlerinin yiiritilmesi,

7. Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi,

8. % 10 giren 6grencilerin iglemlerinin yiiriitiilmesi,

9. Yatay gecis ve dikey gecis kayit islemlerinin yiiriitiilmesi,

10. Basar1 oranlarmin ¢ikartilmasi

11. Yazigsma islemleri, evraklarin dosyalanip arsivlenmesi

12. Yillik istatistiki bilgilerin hazirlanmasi

13. Sinav listelerindeki notlarin 6grenci 68renci otomasyon sistemine islenmesinde 6gretim elemanlaria
otomasyonun kullanilmasi teknik destek vermek ve sinav evraklarinin arsivlenmesi

14. Mezuniyet ve ilisik kesme islemleri ayrica mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi

15. Bagbakanlik ve 6grenim kredisi ile ilgili bilgileri doldurarak ilgili birimlere gondermek

16. Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirir ve ilgili birimlere yonlendirmek.

17. Gerektiginde 6grenci islemleri i¢in kurum i¢indeki diger birimlerle iletisim kurmak.

18. Ogrencilerin stajla(Ogretmenlik Uygulamasi dersi) ilgili islemlerini yapmak.

19. Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y&netim Kuruluna sunulacak evraklar1 hazirlayarak
yazismalarin1 yapmak.

20. Dikey gecisle gelen dgrencilerin hazirlik programlarinin belirlenmesi ile ilgili yazismalart yapmak ve takip
etmek.

21. Yeni kayit yaptirana ait bilgilerin sistemden kontroliiniin yapilmasi

22. Yeni kayit yaptiran 6grencilerin sinif listelerinin olusturulmasi

23. Yeni kayit yaptiran 6grencilerin muafiyet, kayit dondurma iglemlerinin takibi

Bagli bulundugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi
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