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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI flk Yaym Tarihi/Sayss: 29.07.2019
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist 26.03.2026
Ogrenci isleri Birimi Calisam1 4 Gorev Tanim Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Hizmetli |G6rev Unvam : Hizmetli

Gorevli Personelin Adi Soyadi : Mustafa Gokhan DENIZ

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri

| Vekalet : Sézl.Per. Toprak YESILCIMEN

Gorev ve Sorumluluklar

belge.mu.edu.tr iizerinden talep edilen belgelerin hazirlanmasi (6grenci belgesi, transkript, disiplin belgesi vb.)

Yeni dgrenci kartlarmin dagitimu

Kay1p kart ve kart yenileme islemleri

E-posta ile talep edilen belgelerin hazirlanmasi ve gonderilmesi

Ilisik kesme ve kayzt silme islemlerine iliskin yazigmalar

Ogrenci dilekgelerinin teslim alinmast ve ilgili birimlere iletilmesi

Ogrencilere yonelik duyurularin hazirlanmasi ve ilan edilmesi

Ogrenci kimlik fotograflarinin giincellenmesi
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Gorev alanina iliskin yazismalarm yiiriitiilmesi

iSIN CIKTISI

Ogrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz sekilde gergeklestirilmesi.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayilt Devlet Memurlari 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
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y 6netmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Y6netmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik

ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BIiRIMLER

Boliim Sekreterlikleri, Dekanlik Makami, Rektorliik,

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Ad1 ve Soyadi : Mustafa Gokhan DENiZ
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Atiye SIMSEK
Fakiilte Sekreteri




