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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yaym Tarihi/Sayst 29.07.2019
iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Says: 26.03.2026
Ogrenci isleri Birimi Cahsam 1 Gérev Tammm Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Bilgisayar Isl. |G6rev Unvam : Bilgisayar Tsl.

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi : Begiim CAN

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri |Vekalet : Sozm. P. Toprak YESILCIMEN/Bilg.isl. Duygu AKMAN

Gorev ve Sorumluluklar

Kayit silme iglemleri (hazirlik sinifindan basarisiz olan 6grenciler vb.)

Not giris ve diizeltme islemleri

Mezuniyet kredi islemleri

Yabanci Diller Yiiksekokulu yeterlilik sinavi notlarinin sisteme girilmesi

Uluslararasi 6grenci degisim islemleri (Farabi, Erasmus vb.)

%10’a giren dgrencilerin tespit edilmesi ve sisteme iglenmesi

Yaz okulu islemleri

Intibak ve 6nceki 6grenimin taminmast islemleri (DGS, yatay gecis vb.)
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Ortak zorunlu derslerin muafiyet notlarinin girilmesi

10 |Ek yerlestirme, yatay/dikey gegis, ¢ift anadal, yandal ve 6zel 6grenci ders kayit islemleri

11 |Ogrenci mezuniyet islemleri

12 [Y6netim kuruluna sunulacak evraklara iligkin iglemler

13 | Ders programlarinin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi

14 [Sinav tanimlama islemleri (ara sinav, yariyil sonu, biitiinleme, tek ders)

15 | Yonetim kurulu igin tablo ve listelerin hazirlanmasi

1
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Kurumsal e-posta takibi

17 [Gorev alanina iliskin yazigmalarin yiirtitiilmesi

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

* 657 Sayil 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 igin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik
BILGi KAYNAKLARI * MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y6netmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Yonetmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi1 Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina {liskin Yénetmelik

ILETISIM iICERISINDE OLUNAN BiRIMLER Bolim Sekreterlikleri, Dekanlik Makami, Rektorliik, Kredi ve Yurtlar Kurumu

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

Tufan KIZILTUG Atiye SIMSEK
Bilg. Tsl. Fakiilte Sekreteri



