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Boliim Sekreteri:

Kayit tarihlerinden 8nce, sekretarya (YBS) sistemde yeni agilacak olan dersler, subeler

ders verecek dgretim elemanlarina iliskin bilgileri sisteme girmek, yeni gelen &grencilere

Akademik Danigman atamak.
Yariyil dénemlerinde ders programlarinin 6gretim elemanlarina ve WEB sitesinde ilan
etmek,

DSU Ogretim Elemanlarinin tahakkuklarinin hazirlayarak gerekli resmi siireci takip
etmek,

Ogrencilerin saghk kuruluslarina sevkleri ve sinav déneminde gelen raporlara islem
yapmak,

Sinavlardan dnce gdzetmenlere verilmek iizere sinav zarflarinin hazirlamak (sinav
tutanagi, smav zarfi, sinav disiplin tutanagi yoklama listesi.)

Boliime gelen yazilarin ve béliimden giden yazilarin takibini yapmak, Universite digin
gidecek evraklarin ilgili postasi i¢in hazirlamak

I1gili Enstitii ile iletisimi kurup yazigmalar yapmak,
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Boliim 6gretim elemanlarina gelen i¢ ve dis postalarin 6gretim elemanlarina iletilmesinin

saglanmasi

Telefonlarin ilgili kisilere baglanmas:

Dekanin, Bsliim Baskaninin verdigi diger isleri yapmak.
Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal ve Yan Dal bagvurusu yapan dgrencilerin intiba

islemlerinin Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemine girilmesi
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