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ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakdilte/Ylksekokul Sekreterine bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Akademik takvim yili basinda ders miifredatlarini (AKTS,’lerin Ogretim Elemanlarindan
alinarak) giincellestirir, ders programlar1 ve ders iceriklerinin giincel tutulmasini saglar, yatay
gecis ve diger islemler i¢in istenildiginde verilmesini-gonderilmesini saglar.

Boliim/Ana Bilim Dali Baskanlar1 tarafindan hazirlanan Ders Programlart ve Ogretim
Eleman1 Ders Yikii Formlarimin bilgisayara girilmesine yardimci olur, onay icin ilgili
birimlere gdnderir. Ogretim Elemanlar1 ile 6grencilere duyurulmasini saglar.

Béliim/Ana Bilim Dali Bagkanlarinin bilgisi dahilinde Ogretim Elemanlarmin aylik iicret
puantajlarin1 mali igler biirosuna gonderir, takibini saglar.

B6lim/Ana Bilim Dali Bagkanlari tarafindan hazirlanan Sinav programlarinin bilgisayara
girilmesine yardimei olur, saklanmasi ve Ogretim Elemanlari ile dgrencilere duyurulmasini
saglar.

Final smavlar1 sonras1 6gretim elemanlarinin, final iicret puantajlar1 (6grenci sayilarini) mali
isler biirosuna gonderir.

Ders Muafiyeti, intibak, dikey/yatay gecis intibaklar1 gibi gelen basvurularin dilekcelerinin
kayitlarim1 kayit defterine kayit eder, Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan olusturulan intibak
komisyonu ile kararini zamaninda sonuglandirir.

Tek ders simavlart 6grenci isleri ile koordineli olarak 6grencilerin listesini hazirlar,
zamaninda 0gretim elemanlarini bilgilendirir.

Mazeret sinavlarina katilacak 6grencileri ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

Ders muafiyeti i¢in bagvuran 0grencilerin intibak islemlerini hazirlar, zamaninda Ydnetim
Kurulanda goriisiilmek tizere Dekanliga/Miidiirliige gonderir.

Boliimle ilgili 6grencilere yapilacak duyurulari, ilgili panolarinda ilan eder.

Akademik personele duyurulmas: gereken yazilari matbu hazirlanan imza sirkiileri ile imza
karsilig1 duyurur.

Kayitlar sonrast 6grenci islerinden gelen 6grencilerle ilgili ders kayit vb. diger evraklari,
danigsmanlara iletilmesi ve 6grenci isleri birimine geri doniisii saglar.

Sinavlar sonrasi sinav evraklarinin teslimi ve saklanmak {izere depoya gonderilmesini saglar.
Dekanlik/Mudirlik ve Boliim Bagkani tarafindan verilen diger islemleri yapar.

Stajyer Ogrencilerin SGK Ise Giris-Cikislari ile e-bildirgelerinin sistem tizerinden verilmesi,

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:
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