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YAPTIGI iSLER

e Ogrenci alim Ilani, kilavuz ve kayit islemlerini yapmak,

e Ogrenci dosyalama islemlerinin yapilmasi,

e Kayit sildirme ve kayit dondurma islerini takip etmek,

e Ogrencilerin kayit dénemi ve ekle-sil ddnemi sonras1 ders kodlamalarmnin ¢iktilarimi
ogretim iiyelerinin ve ilgili anabilim dal1 bagkanli§inin imza takibi ile notlarin kontrold,
Ogrenci kimlik belgelerinin hazirlanmasi ile ilgili islemleri gerceklestirmek,

Erkek o6grencilerin askerlikle ilgili islerini yapmak ve takip etmek,

Ogrencilerle ilgili ¢ikis, mezuniyet belgesi, transkript ve diplomalar1 hazirlamak,

Ders planlari, ders yiikleri, ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders

-----

degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi,

e Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmiis
olduklar1 dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet
sinavi sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

e Ogrencilerle ilgili yatay gecis islemlerini takip etmek ve dosyalamak,

e 2. yariyildaki 6grencilerin seminer sunma agamalarinda randevu vermek, sunumdan sonra
seminer kitap¢igi ve ilgili uygulama formunu teslim almak ve muhafaza etmek,

e Aragtirma tez Onerilerinin yazigsmalari ve gelen cevaplarin ilgililere ulastirilmasi,

e Enstitiimiiz Web sayfasinda gerekli goriildiiglinde duyuru yapmak ve giincellemeleri
yapmak,

e Ogrenci Isleri ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak,

e Bagli oldugu birim ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapar.
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