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1
Öğrencilerle ilgili her türlü belgenin 
zamanında verilmesi, düzenlenmesi ya da 
gönderilmesi

Öğrenci İşleri Bürosu Fakülte Sekreteri V. A.Okan DOĞAN -Hak ve zaman kaybı.
-İtibar kaybı

2 Öğrenci disiplin işlemlerini takibi ve takip 
işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması Öğrenci İşleri Bürosu Fakülte Sekreteri V. A.Okan DOĞAN

-Öğrencinin mağdur olması
-Görevde aksaklıklar
-İtibar kaybı
-Cezai İşlem
-Soruşturma.

3 Stajyer Öğrencilerin SGK işlemlerinin yasal 
süre içerisinde yapılmasının sağlanması Öğrenci İşleri Bürosu Fakülte Sekreteri V. A.Okan DOĞAN

-Öğrencinin mağdur olması
-Görevde aksaklıklar
-İtibar kaybı
-Cezai İşlem
-Soruşturma.

4 Öğrenci istatistiklerinin çıkarılması Öğrenci İşleri Bürosu Fakülte Sekreteri V. A.Okan DOĞAN

-Karışıklığa sebebiyet verilmesi
-İtibar kaybı
-Görevde aksaklıklar

5 Dönem sonu ve yılsonunda büro içerisinde 
gerekli düzenlemeyi sağlamak Öğrenci İşleri Bürosu Fakülte Sekreteri V. A.Okan DOĞAN

-Hak ve zaman kaybı.
-İtibar kaybı

6 Öğrenci mezun/ilişik kesme işlemlerinin 
takibi ve zamanında yapılması Öğrenci İşleri Bürosu Fakülte Sekreteri V. A.Okan DOĞAN

-Öğrencinin mağdur olması
-Görevde aksaklıklar
-İtibar kaybı
-Cezai İşlem
-Soruşturma.

7
Ders programının dönemlik olarak 
hazırlanması, sisteme ders saatleri girişi 
yapılması ve öğretim üyesi atamalarının 
yapılması

Öğrenci İşleri Bürosu Fakülte Sekreteri V. A.Okan DOĞAN
-Ders çakışması, 
-Hak kaybı
-Öğrencinin döneminin uzaması

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSEMKM6TB3&eS=485375 adresinden yapılabilir.
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8
Vize, final, bütünleme, mazeret, tek ders ve ek 
sınavlarının hazırlanması, takibi ve zamanında 
yapılması

Öğrenci İşleri Bürosu Fakülte Sekreteri V. A.Okan DOĞAN

-Öğrencinin mağdur olması
-Görevde aksaklıklar
-İtibar kaybı
-Cezai İşlem
-Soruşturma.

9 Öğrenci danışman atamalarının yapılması ve 
ders kayıtlanması Öğrenci İşleri Bürosu Fakülte Sekreteri V. A.Okan DOĞAN

-Hak kaybı, 
-Ders kayıtlanmalarında aksamalar yaşanmasına bağlı 
karışıklığa sebebiyet vermek

10 Öğrenci ders muafiyetlerinin hazırlanması ve 
ilgili muafiyetin sisteme işlenmesi Öğrenci İşleri Bürosu Fakülte Sekreteri V. A.Okan DOĞAN

-Karışıklığa sebebiyet verilmesi
-İtibar kaybı
-Görevde aksaklıklar

HAZIRLAYAN

Adnan Okan DOĞAN
Fakülte Sekreter Vekili

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Uğur SUNLU
Dekan Vekili


