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Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuclandirmak

Ogrenci Belgesi (Tiirkge-ingilizce) ve Transkript (Tiirkge-Ingilizce) diizenler.

Ogrencilerin not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlar, talep edildigi durumlarda 6grencilere bilgi verir.

Ogrencilerle ilgili emniyet miidiirliigii ve diger resmi kurumlarla resmi yazismalar1 yapar.
Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 hazirlar ve yénetim kuruluna sunar.

Ogrencilerin yatay gecis ve dikey gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli
belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin cesitli konularda verdigi dilekcelere yazil olarak cevap verir.

Kaydi silinen veya mezun olan 6grencilerle ilgili gerekli yazigmalari yapar.

Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin dosyalarini arsivler.

Mezun 6grencilere diploma ve diploma eklerini teslim eder.

Ara, final, biitinleme ve tek ders sinavlarinin Fakiilte web sayfasinda ve panolarda
duyurularini yapar.

Ogrenci kimlik kartlarinin dagitilmasini saglar.

Ogrenciler ile ilgili alinan Y6netim Kurulu kararlarmi ilgili béliimlere ve 6grenciye bildirir.
Ogrencilerin arastirma, e@itim verilmesi, konferans diizenlenmesi ve saglik egitimleri gibi
faaliyetler ile ilgili yazigmalarin1 yapar.

Kismi zamanli ¢aligan 6grencilerin puantaj ve devam c¢izelgelerini tutar.

Ogrenciler ile ilgili disiplin sorusturmalarinin sonuclarinimn ilgililere ve Rektérliige yazili
olarak bildirilmesini yapar.

Gorev aldig1 komisyonlardaki ilgili gorevleri yiiriitmek.

Ogrenci izinleri ve arastirma izinlerine dair is ve islemleri yiiriitmek.

Ogrenci disiplin islemlerini alinan kararlar dogrultusunda takip etmek ve dosyasina islemek.
Ogrenci temsilciligi ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili birimlerle yazigmalari tamamlanarak mezuniyet
belgelerini (Yiiksek Onur Belgesi /Onur Belgesi/ Diploma) hazirlamak.

Ogrenci Degisim Programm kapsaminda (Erasmus/Farabi/Ozel Ogrenci) gelen dgrencilerin
kayit, kayit yenileme, kayit dondurma, miifredat ve muafiyet iglemlerini yapmak.
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