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ORGANIZASYONEL BILGILER

Birimi

: Turizm Fakiiltesi

Kadro Unvam

: Bilgisayar Isletmeni / Biiro Personeli

Gorev Unvani

: Ogrenci Isleri

Bagh Bulundugu Amir

: Fakilte Sekreteri / Dekan

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Ogrencilerle ilgili her tiirlii yazismalar1 yiiriitmek,

Ogrenci Otomasyon Sistemine girilecek bilgiler girmek,

Yatay ve dikey gecis islemlerini yiiriitmek,

Erasmus ve Farabi Degisim Programlari ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Akademik basar1 siralamasinda ilk %10’a giren 6grencilerle ilgili islemleri yapmak,

Harg¢lar, burslar ve yaz okulu islemlerini yiiriitmek,

Sinavlarla ilgili islemleri yapmak,

Ogrenci Disiplin sorusturmasi islemlerini yiiriitmek,

Ogrenci kayit dosyalarmi diizenli olarak tutmak ve arsivlemek,

2007 ve dncesi dgrencilerin notlarinin Ogrenci Otomasyon Sistemine islemek,

Ogrenci Belgesi ve Ogrenci Not Durum Belgesi (transkript) diizenlemek,

Diploma islerini yiiriitmek,

Istatistik ve say1sal izleme formlarini hazirlamak,

Ogrenci Bitirme Projelerini deftere islemek

Diploma Defterini diizenlemek,

EBYS’de, Ogrenci Birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonuglandirmak,

BAUN On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile yonetmelik ve yonergelerdeki degisikleri
takip etmek, gerekli duyurular1 yapmak,

Ogrencilerin Kayit dondurma talepleri ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin talepleri ile ilgili Yonetim Kurulu kararlarini ilgili
Béliimlere ve Ogrencilere bildirmek,

Fakiiltede yapilan Ogrenci Konseyi Temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,

Fakiilteye almacak dgrenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak,

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

Ogrenci mazeret ve izin islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

Bu gorev alam ile ilgili olarak, Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek gorevleri
yapmak,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.
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Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan “




