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BiRIM: Ogrenci Isleri

BAGLI OLDUGU BiRiM: [Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekanligi

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi birimleri tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; 6grencilerin kayit, mezuniyet ve ilisik kesme islemleri

GOREVIN KISA TANIMI: file talep ve ihtiyaglarimin karsilanmasina yonelik faaliyetleri planlamak,

koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.
Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran d6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

Ogrenci kimliklerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Her yarty1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢calismalar1 yapar ve sonuglandirir.
Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi
veri tabanina girer.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

DiGER BiRIMLERLE
ILiSKiSi:

Universite Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1




