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Sayfa 1

1. Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanlia bildirmek igin Ust yazisini hazirlar.

2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yari zamanl Ogretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini
bildirmek igin yazisini hazirlar.

3. Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

4. Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini {ist yazisini hazirlar.

5. Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

6. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danigsmanlar tarafindan incelemesini
saglar.

7. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin
Odretim elemanlarina duyurur, gérus istenen yazilara géris yazisini yazar.

8. Gelen yazilarin Koordinatére iletir.

9. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendiriimesi yapar.

10. Ders planlari, ders yukleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders

YETKI VE planlari, Goérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyill ders degisikligi, 6gretim tiri
SORUMLULUKLARI degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin
hazirlanmasi,

11. Ara sinav, yarlyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Iislemlerinin yiriitilmesi,

12. Yariyll sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren
Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve égrenciye ilan edilmesi,

13. Fakiilteye yeni kayit yaptiran égrencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

14. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiritmek,

15. Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmus
olduklari dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi
sonucu basaril olan 6grencilerin muafiyet igslemlerinin yapilmasi,

16. Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

17. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigrnin gérev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim igleri yerine getirmek.

18. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

19. Bagli oldugu proses ile st yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilimasi,

Bu dokimanda agiklanan

yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gdérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.
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