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Birimi : Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam : Ogrenci Isleri

Bagh Bulundugu Amir : Giizel Sanatlar Fakiiltesi-Fakiilte Sekreteri

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonu¢landirmak,

Lisans egitim-0gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek, duyurularini
yapmak,

Yatay gecis, intibak ve ders muafiyeti islemlerini yapmak,

Kayit dondurma iglemlerini yiiriitmek,

Ogrenci disiplin islemlerini yiiriitmek,

%10’a giren dgrencilerin islemlerini yiirtitmek,

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve iglemleri yapmak,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,

Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlar ilgili boliimlere ve
ogrencilere bildirmek,

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak,

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

Ogrenci mazeret ve izin islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

Dekanligin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Fakiilte Sekreterine kars1 birinci dereceden sorumludur.

VEKALET VERECEGI KiSILER : Boliim Sekreterleri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri




