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iSTANIMI :

Manisa Celal Bayar Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin
gerekli tim faaliyetlerinin ylrGtilmesi amaciyla 6grenciislemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

e lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

e Ogrenciisleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik makamina sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleriicin gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirll yazismalarini yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleriile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivienmesini yapar.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirir.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylkseltme sinavlariigin gerekli calismalari yapar ve sonuglandirir.

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

Fakulteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapar.

Programlarda dereceye giren o6grencilerin tespitini yapar.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden dnce ders agma islemlerini,sinif subeleri ile dersi yiritecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
otomasyon sistemine girer.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Bolimlerin 6grenciilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

Ogrenci ders intibaklarini Ogrenci otomasyon sistemine aktarir ve tanitir.

Muafiyet dilekcelerinin anabilim dal baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte Disiplin Kurulu kararlarini ilgili
Boliim Baskanhgina duyurur.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN SISTEM ONAYI YORURLUK ONAYI

Birim Kalite Komisyonu Fakdilte Yonetim Kurulu Prof. Dr. Kadir YILDIZ
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