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MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yaym Tarihi/Sayisi 29.07.2019
| | ||| Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayisi
: = _ Ogrenci Isleri Birimi Calisam1 3 Gorev Tanim Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Bilgisayar Isl. Gorev Unvam : Bilgisayar Isl.
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi : Kazim BARDAK
Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri Vekalet : Bilg. Isl. Nesrin ATILGAN

Gorev ve Sorumluluklar

Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar

Ogrenci belgesi ve transkriptlerin hazirlanmasi ve onaylatilarak teslim edilmesi,

KOSGESB ile ilgili is ve islemlerin takibi,

Ogrenci panolarinin diizeni ile 6grenci duyurularinin asilmast,

Kismi zamanli 6grenciler ile burs alan 6grencilerle ilgili is ve islemserin takibi,
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Mazeret sinavi ve 0grenci saglik raporlart ile ilgili is ve islemlerin takibi,

ISIN CIKTISI Ogrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz sekilde gerceklestirilmesi.

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢O6zme niteliklerine sahip olmak.

ISIN GEREKLERI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik
BiLGi KAYNAKLARI * MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y6netmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Y6netmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Y®6netmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina Iliskin Y&netmelik

ILETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRIMLER Boliim Sekreterlikleri, Dekanlik Makami, Rektorliik, Sitki Kogman Vakfi

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adive Soyadi : Kazzim BARDAK

Imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tufan KIZILTUG Atiye SIMSEK
Bilg. Isl. Fakiilte Sekreter V.



