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GOREVIN KISA TANIMI :
Ogrencilerle ilgili tiim iglemleri takip etmek, yliriitmek ve sonu¢landirmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

- llgili Dekan yardimcisi bilgisinde Fakiilte dgrencilerle ilgili biitiin islemlerin yapilmasina yardimci
olmak,

- Ogrencilerin oryantasyon egitimi, staj, intibak siireclerini takip etmek ve bu konularda 6grencilere
yardimci1 olmak

- Ogrenci dilekgelerini almak ve ilgili birim ve kisilere yonlendirmek,
- Ogrenci dilekgelerini dosyalamak,
- Ogrencilerle ilgili is akis semalarini hazirlamak,

- Ders programi, sinav programi, yonerge ve esaslarin hazirlanmasinda ilgili komisyonlarla
koordineli bir sekilde ¢alismak,

- Ogrencilerle ilgili duyurularm, etkinliklerin duyurusunu yapmak, yapilan etkinlikleri dokiimante
etmek,

- Ogrenci islerinden sorumlu dekan yardimecist ile koordineli sekilde ¢alisarak 6grencilerle ilgili
islemlerin yiiriitiillmesini saglamak,

- Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanim1 konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile ilgili
islemleri yapmak

- Ogrencilerin stajlar ile ilgili yazismalar1 yapmak
- Ogrenci burslari ile ilgili duyuru ve yazismalar1 yapmak
- Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak, gerekli kisisel koruyucu donanimini saglamak

- Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger idari gérevleri yapmak.
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