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	Birimi
	Tıp Fakültesi

	Unvanı/Ad-Soyadı
	Bilgisayar İşletmeni Neslihan KORKUT

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Fakülte Sekreteri, Dekan

	Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel
	Meltem ÖZEN

	Görevin/İşin Kısa Tanımı

	
Öğrenci işleri ile ilgili işlemlerin yürütülmesinden sorumludur.




	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	
1. Fakülte ve Yönetim Kurulu kararlarının ilgili birimlere bildirilmesini sağlamak, bu kararlarla ilgili gerekli resmî yazışmaları hazırlamak, yürütmek ve arşivlemek.
2. Öğrencilerin bilgi ve belge taleplerinin alınması, değerlendirilmesi ve ilgili belgelerin temini.
3. Mazeretleri nedeniyle ders kaydı yaptıramayan öğrencilerin başvurularının alınması ve gerekli işlemlerin yürütülmesi.
4. Yatay Geçiş başvurularının alınması, değerlendirilmesi ve ilgili süreçlerin takibi.
5. Öğrencilerden gelen sınav sorularına ilişkin itirazların alınması, değerlendirilmesi ve sonuçlandırılması.
6. Öğrencilerin mezuniyet için gerekli şartları yerine getirip getirmediğinin kontrolü ve mezuniyet işlemlerinin yürütülmesi.
7. Özel öğrenci statüsünde başvuran kişilerin başvurularının alınması, değerlendirilmesi ve işlemlerin gerçekleştirilmesi.
8. Akademisyenlerin sınav not değişikliği taleplerinin alınması ve gerekli işlemlerin yapılması.
9. PDÖ kapsamında ders verecek akademisyenlerin görevlendirme işlemlerinin yapılması.
10. Öğrencilere yönelik genel bilgilendirme, veri güncelleme ve duyuruları panolar aracılığıyla zamanında yapmak.




	TEBELLÜĞ EDEN
	ONAY

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.
	


14/ 05 / 2026
Prof. Dr. Hasan SOLMAZ
Dekan V.

İmza

	

14/ 05/ 2026
Bilgisayar İşletmeni Neslihan KORKUT
İmza
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