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Gorev Tanimi

Fakiilte Sekreteri:

EBYS iizerinden gelen evraklarin kontrolii ve ilgili alt birimlere dagitilmasi,

cevaplandirilmasi ve kontroliinii saglamak.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kuruluna iliskin kararlarin
hazirlanmasi ve diizenlenmesi ile kurullarda raportérliik yapmak.

Fakiilte Boliimleri, Akademik Personel ve Fakiiltenin diger idari hizmetleriyle ilgili tiim ig
ve dis yazismalar1 yapmak.

Yiiksekdgretim Kurulu yillik denetleme raporlarinin hazirlanarak Rektorliik Makamina
iletmek.

Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal ve Yan Dal bagvurusu yapan &grencilerin intib+k
islemlerinin Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemine girmek.

Fakiiltenin her akademik yilda agilacak ders bilgilerinin otomasyonda tanimlanmasi.
Ogrenci mezuniyet torenleri ile ilgili gerekli planlamalarin koordineli ve aksaksiz olar#k
yiirtitmek

Danismanlik hizmetleri ile 6grencilerin kayit dncesi ve sonrasinda yasadigi problemlerle
ilgili gerekli tedbirleri almak ve 6grencileri yonlendirmek. ‘

Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan
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