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RevizyonTarihi

1. Birimde kaydi yapilan égrencilerin her turld islemlerini yapmak,

2. Ik kayit dgrencilerin not kitiiklerini hazirlamak,

3. Ogrencilerin glnlik sorularina cevap verilmesi, dgrencilerin égrenci belgesi,
harg burs islemleri, transkript ve erkek 6grencilerin askerlik belgesi isteklerini
cikartilarak hazir hale getirmek,

4. Birim Yonetim Kurulu kararlarinin 6grencinin dosyasina ve &grenci bilgi
sistemine islenerek Anabilim dalina bilgi vermek,

5. Ogrencilerin sinav itirazlarinda itiraz dilekgesinin alinarak, onaylattirilip ilgili
Anabilim Dali bagkanliklarina teslim edilmesini saglamak,

6. Birim Yonetim Kurulu’'nca mezuniyeti onaylanan 6grencilere gegici mezuniyet

YETKI VE belgeleri, transkript ve dip!omalarlnl hazirlamak, N o
SORUMLULUKLAR 7. Kayit dondurma, kayit silme, af yasasindan yararlanarak gelen &grencilerin
islemlerini yartitmek, kaydi silinen 6grencilerin adreslerine bildirimde bulunmak,

8. Anket ya da arastirma izni almak isteyen dgrencilerin dilekgelerini alarak gerekili

10.

11.

yazismalari yapmak, takip etmek ve dosyalamak,

Qgrenci isleri ile ilgili yazismalar yariutmek,

Ogrencilerin ders durum bilgilerini, danisman atamalarini ve tez konularini
o6grenci transkriptlerine ve 6grenci bilgi sistemine islemek,

Bagl oldugu birim ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gdérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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