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GÖREV ve SORUMLULUKLAR 

1. Akademik takvim ve ders programlarının hazırlanmasını ve güncellenmesini takip etmek. 

2. Her dönem başında ders kayıtlarının düzenli olarak tamamlanmasını sağlamak. 

3. Yeni kayıt yapan öğrenciler için oryantasyon programı düzenlemek ve uygulanmasını koordine 
etmek. 

4. Ders notlarının Öğrenci Bilgi Sistemi'ne düzenli olarak girilmesini denetlemek. 

5. Öğrenci Bilgi Sistemi'nin kesintisiz çalışmasını sağlamak. 

6. Her dönem başında derslerin anabilim dallarına göre dağılımını organize etmek. 

7. Öğretim elemanlarının derslerini düzenli olarak yapmalarını sağlamak. 

8. Sınav programlarının oluşturulmasını ve yürütülmesini denetlemek. 

9. Mazeret sınavı taleplerini değerlendirmek ve sonuçlandırmak. 

10. Sınav sonuçlarına yapılan itirazları değerlendirmek ve sonuçlandırmak. 

11. Öğrenci danışmanlık hizmetlerinin düzenli olarak yürütülmesini sağlamak. 

12. Yatay geçiş ve yabancı uyruklu öğrencilerin kabul süreçlerini yönetmek. 

13. Ders muafiyet taleplerini değerlendirmek ve ilgili işlemleri gerçekleştirmek. 

14. Kaydı silinecek öğrencilerin durumlarını değerlendirmek ve gerekli işlemleri yapmak. 

15. Çözümlenemeyen öğrenci sorunlarına müdahale etmek ve Dekana bilgi vermek. 

16. Fakülte web sayfası içeriklerini güncellemek ve denetlemek. 

17. Öğrenci laboratuvarlarının ihtiyaçlarını yönetmek ve kayıtların usullere uygun tutulmasını 
sağlamak. 

18. Öğrenci stajlarıyla ilgili yazışmaları yapmak ve süreci takip etmek. 

19. Öğrenci intibak işlemleriyle ilgili yazışmaları yapmak ve süreci yönetmek. 

20. Akademik burslarla ilgili yazışmaları yapmak ve süreci takip etmek. 

21. Sınıf ve Fakülte temsilcisi öğrencilerin seçimlerini düzenlemek ve bu temsilcilerle toplantılara 
başkanlık etmek. 

22. Dekan tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 

23. Dekanın yokluğunda Dekanlık görevini vekaleten yürütmek. 

24. Belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Dekana karşı sorumluluk taşımak. 


