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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Fakilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.
Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini stirekli takip etmek.

Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 6grenci islemlerine iliskin her tiirlii yazismayi yapmak.

izmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi ve ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili
mevzuati sirekli takip etmek, gerekli duyurulari yapmak, akademik takvimi takip etmek.

Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, askerlik tecil islemlerini, burs
basari belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.
dokimanlari hazirlamak.

Her egitim-6gretim yilinda bélimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarini ve degisiklik tekliflerini kontrol
etmek ve Fakilte Kurulunda alinan kararlari Rektorlige bildirmek.

Fakilte Yonetim Kurulunda belirlenen 6rgun, dikey/yatay gecis, yabanci uyruklu 6grenci, cift ana dal/yan dal
ogrenci kontenjanlarini Rektérlige bildirmek.

Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve islemlerini yapmak.

Ders muafiyetlerinin takibini ve yazismalarini yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Komisyonlarina gerekli bilgi ve belgeleri géndererek Fakiilte Yonetim Kurulu ile
koordinasyonu saglamak.

Bilgi Edinme Biriminden 6grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazismalari hazirlamak.
Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalari yapmak.

Degisim programlari ile ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek.

Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlari dogru yénlendirmek.

Ogrenci islerini koordine etmek ve denetlemek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullaniimasini saglamak.

Fakdilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.



