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OGRENCI iSLERI BiRIMiNIN GOREVLERI

Necmettin Erbakan Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; fakiltenin gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yirattlmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

1. Lisans eg@itim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,

duyurularini yapar.

2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik

makamina sunar.

3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari

belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar

sonucunu, yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tirlt yazismalari ve islemleri yapar.
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6. Fakdlteye yeni kayit yaptiran égrencilerin her tirli yazismalarini yapar.
7. Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalari yapar.

8. Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

9. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

10. Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ciktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

11. Ogrencilerle ilgili her turli evraklarin arsivienmesini yapar.

12. Ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10'a girenlerin tespitini yapar.

13. Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yukseltme sinavlari igin gerekli calismalari
yapar ve sonuclandirir.

14. Fakiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

15. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yarutur.

16. Fakdlteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapar.

17. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

18. Her yariyil icinde boltmlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

19.  Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

20. Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yirutecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.






