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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI i1k Yaym Tarihi/Sayisi 29.07.2019

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist 23.01.2024

Ogrenci isleri Birimi Calisam1 1 Gorev Tanim Toplam Sayfa 1

Kadro Unvam :Memur |G6rev Unvam : Memur

Gorevli Personelin Adi1 Soyadi : Bilge UZUN

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri |Vekalet : Bilg.Isl. Begiim CAN

Gorev ve Sorumluluklar

Kayit Silme Islemlerinin yapilmasi(Kendi istegi ile, Hazirliktan basarisiz olan 6grenciler, Yabanci uyruklu 6grenciler, vb.)

Kayit Kilavuzunun giincellenmesi islemlerinin yapilmasi

Seref, Yiiksek seref belgelerinin hazirlanmasi ve 6grenciye teslimi islemleri

Sinav tanimlama islemlerinin yapilmasi (Arasinav, Yariyil Sonu, Biitiinleme ve Tek Ders Sinav )

Ogrenci mezuniyet islemlerinin takibi ve yapilmasi

%10 a giren dgrencilerin tespit edilip, sisteme girilmesi islemlerinin yapilmasi

Ortak zorunlu derslerin muafiyet notlarinin girilmesi islemlerinin yapilmasi

Yaz Okulunda diger liniversitelerden ders alan dgrenci islemlerinin yapilmasi
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Intibak ve 6nceki 6grenim taninmasi islemleri (DGS, Yatay Gegis, vb.) yapilmasi
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Yatay gecis basvuru ve degerlendirme islemlerinin takibi ve yapilmast

[y
[N

Oprenci mezuniyet islemleri kontrollerinin yapilmasi
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Ogrenci isleri ile ilgili Yénetim Kuruluna girecek tablolarin, listelerin hazirlanmasi islemlerinin yapilmasi
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Gorev alani ile ilgili yazigmalarin yapilmasi, Telefonlarm bakilmasi

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

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

iSiN GEREKLERI G?rev%n' gerektqul gl‘ ~n'1e\./.zuat bl?nglne s?h{p olmgk,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

¢dzme niteliklerine sahip olmak.

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun

* Anayasa,

*YOK Mevzuat,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,
* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik
BILGI KAYNAKLARI * MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y6netmeligi
* Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,
* MSKU Yaz Okulu Y6netmeligi

Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yonetmelik

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER Boliim Sekreterlikleri, Dekanlik Makam, Rektorliik,

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Ad1ve Soyad1 : Mustafa YILMAZ
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tufan KIZILTUG Atiye SIMSEK
Bilg. Isl. Fakiilte Sekreteri



