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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI Ik Yaymn Tarihi/Sayist 29.07.2019
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayssi 26.03.2026
Ogrenci isleri Birimi Cahsam 2 Gérev Tanim Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam :Sozlesmeli Personel |Giirev Unvani :So6zlesmeli Personel

Gérevli Personelin Adi Soyadi : Toprak YESILGCIMEN

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri

|Vekalet : Bilg. isl. Begiim CAN/Bilg.Isl. Duygu AKMAN

Gorev ve Sorumluluklar

Azami 6grenim siiresini dolduran 6grencilerin islemleri (ek sinav vb.)

Disiplin iglemleri

Yatay gegis basvuru ve degerlendirme siirecleri

Talep ve sikdyet yazisma islemleri (CIMER vb.)

Yaz okulu islemleri

Intibak ve 6nceki 6grenimin tanmmasi islemleri

Ek yerlestirme, yatay/dikey gecis, ¢ift anadal, yandal ve 6zel d6grenci islemleri

Ortak zorunlu ders muafiyet islemleri

Ol | Nl |~ |WIN]|F

Ogrenci staj islemleri

10 (1992 6ncesi mezun dgrencilere ait transkript islemleri

11 | Y6netim kuruluna sunulacak evraklara iligkin islemler

12 |Ders programlarinin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi

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

14 [ Y6netim kurulu i¢in tablo ve listelerin hazirlanmasi

15 [Kurumsal e-posta takibi

16 |Gorev alanina iligkin yazigmalarm yiiriitilmesi

SIN CIKTISI

Ogrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz sekilde gergeklestirilmesi.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili 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
¢dzme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,

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

* Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Yénetmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlarida Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarma {liskin Yénetmelik

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER

Boliim Sekreterlikleri, Dekanlik Makami, Rektorliik, Sitki Kogman Vakfi

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