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Ogrenci isleri Memuru Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir (1)
Kadro Unvani: Memur Gorev Unvam : Ogrenci isleri Memuru
Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri Vekalet s Yok

Mugla Sitki Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

GOREVIN KISA TANIMI P A
yiiriitiilmesi amaciyla dgrenci islerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

1 Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, transkript belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gegici mezuniyet, diploma
vb. is ve islemleri yiiriitmek,

2 |Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalari hazirlamak,

3 (")_grencileri_n yat_ay.gegi;islemleri ve ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlamak ve Fakiiltemize yatay gegis bagvurusunda bulunan 6grencilere
ait belgeleri eksiksiz teslim almak.

4 |Fakiiltemize yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapmak,

5 |Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

6 |Ogrenci katki pay ile ilgili islemleri yapmak,

7 |Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar: yapmak ve sonuglandirmak,

8 |Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapmak,
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak,

10 |Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim etmek,

11 [Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek,

12 |Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,

13 |Fakiiltede yapilan Ozel Yetenek Sinavi ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak.

14 |Yaruyil sonu smavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan etmek,

15 |Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak,

16 |Her yariy1l iginde béliimlerin simav programlarini duyurmak,

17 |Her yar1yil basinda ders programlarini duyurmak,

18 |idarenin verecegi diger isleri yapmak,

Yetkiler
1 |Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2 |Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISi Fakiilte Sekreteri

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Ogrenci isleri ile ilgili mevzuata vakif olmak,
* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

BILGi KAYNAKLARI * MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y dnetmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Yénetmeligi

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

EN YAKIN YONETICiSi Fakiilte Sekreteri

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarim okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Ad1 ve Soyadi

Imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tugba AKCADAG Giilnur Y1lmaz CEViZ
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri




