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Ogrenci Isleri Alt Birimi Sayfa Saysi 1
. Dokiiman .
Birim Gorev Tanim Giincelliginden  Fakilite .
Sorumlu Personel

BIRiIMIN AMACI

Ogrenci Isleri servisi, fakiilte dgrencilerinin her tiirlii 6zliik is ve islemlerinin
mevzuat kapsaminda yiiriitilmesini saglamak i¢in olusturulmustur.

BAGLI OLDUGU BiRiM

Fakiilte Sekreterligi

BiRiM YONETICiSIiNIN UNVANI

Fakiile Sekreteri

BAGLI BiRIMLERI

Yok

BiRiMiN TEMEL GOREV VE
SORUMLULUKLARI

e Ogrencilerin Ilk kayit, kayit yenileme ve mezuniyet arasindaki tiim resmi
islemlerinin gerceklestirilmesi,

e Ogrenci Bilgi Sistemine her tiirlii verinin zamaninda ve dogru girilmesinin
saglanmasi,

e Ogrenci bagvurularmin belirlenen takvimler iginde kanitlayici prosediirlere
uygun olarak alinmasi, listelenmesi ve ilgili yerlere siiresi iginde
yazigmalarla aktarilarak sonuglarin mevzuata uygun teblig ve duyurularmin
yapilmasi,

o Cesitli haberlesme kanallar1 kullanilarak gelen soru ve bilgi taleplerinin

mevzuata uygun, dogru ve anlasilir sekilde cevaplanmasi,

Belge basimi ve tesliminin prosediirlere uygun olarak yapilmas,

Ogrenci 6zliik dosyalarinin gizlilik ilkeleri kapsaminda muhafazasi,

Ders agma Ve ders gorevlendirme igslemlerinin yapilmasi,

Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu Toplantilari hazirliklarina destek

olmak,

Yatay - Dikey Gegis siireglerini yiiriitmek,

e Ogrenci not diizeltmeleri, Danisman atamalar1 diizeltmeleri islemlerinin
yapilmasi,

o Muafiyet ve intibak islemlerini yiiriitmek,

e Ulusal Uluslararast degisim programlarinin protokollerinin  sisteme
girilmesi,

Fakiilte Sekreteri
Dilek SAHIN

Dekan
Prof. Dr. Tugba TUMER




