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ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterine bagl gorev yapar.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

A- Ogrenci Kayit islemleri

e Ogrenci kayitlar1 esnasinda Ogrenim {icretinin yatirilmasim ve diger belgelerin
tamamlattirilip kayit isleminin sonuglandirilmasi esnasinda Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
ile irtibat saglar.

e Kayuitlarla ilgili diger is ve islemleri yapar.

B- Yatay Gegis Islemleri

e Yatay Gegis ile ge¢mek icin miiracaat eden 68rencilerin, miiracaat, tasnif ve degerlendirme,
intibak islemleri gibi is ve islemlerinin ytiriitiir.

C- Genel islemler

e Ogrencilerin askerlik tecil ve Kredi Yurtlar Kurumu ile ilgili islemlerini takip eder.

e Kaydi silinen 6grencileri ilgili birimlere bildirilmesini ve takibini saglar.

e Transkript, 6grenci durum belgesi gibi evraklari isteyen dgrencilere verir.

e Ogrenci evraklarini, kisisel dosyasina génderimini ve muhafazasini saglar.

e Egitim-Ogretim y1l1 sonunda o yila ait basar1 oranlarini ¢ikarir.

e 9%’10’luk dilime giren G&grencileri zamaninda tespit eder, Dekanliga/Midiirliige bildirir,
Yonetim Kurulu Kararina gore 6grencilerle ilgili gerekli/ilgili yerlere yazismalarini yapar.

e Ogrenci Islerine havale edilen evraklarin cevaplarmi ve rutin diger yazismalari yapar.
Ogrencilerle ilgili (af vb.) yasalari takip eder, bagvuran Ogrencilerin durumlarini ve
sonuglarini takip ederek ilgili birimlere bilgi verir.

e YOK, Senato ve Universitelerden gelen yazilar1 dosyalar ve gerekli degisiklikleri takip eder.
Ogrenci sayilarin yariyil baslarinda tespit ederek ilgili yerlere bildirir.

e Ogrencilerin burs, kredi yardimlari ile ilgili islemleri, yazismalar1 yapar.

e Ogrencilerin harg iade vb. islemlerini yapar, takip eder.

e Ogrencilerin, Dénem basinda yapilan muafiyet sinavlari bagvurulari, 6grenci belgesi,
transkript, gecici mezuniyet, harg iade gibi taleplerine iligkin dilek¢e/bagvurularini alir, kayit
defterine isler, gerekli liste ve islemleri hazirlar.

e Ogrencilere duyurulmasi gereken yazilar1 grenci ilan panosuna astirir.
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D- Mezuniyet Islemleri

e Mezun duruma gelen 6grencileri tespit ederek, transkriptlerini ¢ikarir, onaylar ve Yonetim
Kurulunda goriisiilmek tizere Dekanlik/Mudurlik Makamina sunar.

o Fakiilte/YUksekokul Yonetim Kurulu tarafindan mezun olmalarina karar verilen dgrencilerin
mezuniyet iglemlerini yapar.

e Mezun olan 6grencilerin istegi dogrultusunda Gegici Mezuniyet Belgesini hazirlar.

e Mezun olan 6grencileri ilgili birimlere bildirir.

e Dekanlik/Mudurluk tarafindan verilen 6grencilerle ilgili diger islemleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununa gére memur statiisiinde olmak.
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