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· [bookmark: _GoBack]Dekan tarafından yürütülen öğrenci soruşturmalarına ilişkin yazışmaları ve takibini yapmak, ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere sevki için gerekli üst yazıları hazırlamak.  
· Fakültemize bağlı bölümlerde ve yaz okulunda açılacak dersler, kapatılan dersler, dersleri verecek öğretim elemanı görevlendirme teklifleri, ders şubelendirme teklifleri, haftalık ders programları, sınav tarihleri ve bunlara ilişkin değişiklik taleplerini ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere bildirilmesi için gerekli yazıları hazırlamak. 
· Çift Ana Dal Programı ve Yan Dal Programı koordinatör belirleme, kontenjan belirleme, kabul-intibak, kayıt dondurma, ilişik kesme, mezuniyet işlemlerinin ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere bildirilmesi için gerekli yazıları hazırlamak. 
· Yatay ve Dikey Geçiş komisyon, kontenjan belirleme, kabul intibak işlemlerinin ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere bildirilmesi için gerekli yazıları hazırlamak.
· Fakültemize bağlı bölümlere kayıtlı lisans öğrencilerinin ders muafiyeti, ders saydırma, ders saydırma iptali, ders yükü aşımı, dersten çekilme, geç ders ekleme-çıkarma, kayıt dondurma, maddi hata (not) düzeltme taleplerinin ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere bildirilmesi için gerekli yazıları hazırlamak.
· Fakültemize bağlı bölümlere kayıtlı lisans öğrencilerinin özlük haklarına ilişkin taleplerinin ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere bildirilmesi için gerekli yazıları hazırlamak.
· Yabancı Uyruklu öğrenci kontenjanlarına, başvurularına ve kabulüne ilişkin yazıları hazırlamak ve ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere yazı ile bildirmek. 
· Erasmus Öğrenci Değişim Programına ilişkin yazıların ve Akademik Tanınma Belgesinin ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere bildirilmesi için gerekli yazıları hazırlamak.
· Öğrenci Temsilcisi ve Fakülte Temsilcisi Seçimlerine ilişkin süreci organize etmek, duyurularını yapmak, ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere bildirilmesi için gerekli yazıları hazırlamak. 
· Öğrenci burslarına ilişkin başvuru ve değerlendirme sürecini organize etmek, duyurularını yapmak, ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere bildirilmesi için gerekli yazıları hazırlamak. 
· Akademik danışman ve akademik takvim belirlemeye ilişkin yazışmaları ve takibini yapmak, ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere sevki için gerekli üst yazıları hazırlamak.  
· Birimlerden gelen derslik ve sınıf taleplerine ilişkin yazışmaları ve takibini yapmak, ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere sevki için gerekli üst yazıları hazırlamak.  
· Bölüm açma, program açma taleplerine, eğitim planı ve revizyonu tekliflerine ilişkin yazışmaları ve takibini yapmak, ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere sevki için gerekli üst yazıları hazırlamak.  
· ÖSYM kontenjanlarının belirlenmesine ilişkin yazışmaları ve takibini yapmak, ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere sevki için gerekli üst yazıları hazırlamak.  
· Özel öğrenci başvurusuna, kabulüne ve notlarının bildirilmesine ilişkin süreci organize etmek, duyurularını yapmak, ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere bildirilmesi için gerekli yazıları hazırlamak. 
· Sınav gözetmen taleplerine ilişkin yazışmaları ve takibini yapmak, ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere sevki için gerekli üst yazıları hazırlamak.  
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