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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI ilk Yayn Tarihi/Sayis1 28.06.2019
MUGLA MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Sayist
OGRENCI ISLERI BURO PERSONELI GOREV TANIMI Toplam Sayfa 1
Kadfﬁ*’lﬂ%vam : Bilgisayar Isletmeni |Giirev Unvan : Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Personelin Adi Soyad1 : Ethem OZKAN
Bagh Bulundugu Unvan : MMYO |Vekalet
Gorev ve Sorumluluklar

1 |Ogrenci sleri

2 |Ogrenci Kayitlari

3 Yeni Ogrencileri Karsilama

4 |Ogrenci Kimlik Dagitimi

5 |Talep halinde gegici kart verilmesi

6 |Talep halinde dgrenci belgesi transkript ve askerlik belgesi verilmesi

7  |Talep halinde gegici mezuniyet belgelerinin diizenlenerek verilmesi

8  |Talep halinde cesisli nedenlerden dolay ilisigi kesilen 6grencilerin lise diplomalarinin verilmesi

9  [Talep halinde Tek ders, yaz okulu, kayit dondurma, yatay ge¢is miiracaat formlarinin 6grencilere verilmesi

10 |DGS ile kazanan dgrencilerin muhtelif evraklarinin hazirlanarak verilmesi

11 |Ders igeriklerinin hazirlanmasi

12 |Mezun ve kaydi silinen dgrencilerin dosyalarinin islenerek pasif arsivine kaldiriimasi

14 |Arsiv diizenlenmesine destek verilmesi

15 |Ogrencilerden ve velilerden gelen muhtelif konulardaki telefonlera cevap verilmesi

16 |Basbakanlik bursu, iicretsiz yemek bursu ve kismi zamanl ¢alismak isteyen 6grencilerin basvuru ve ¢aligmalari

Yeni alinacak 6grenci kayitlarinin hazirliklarina destek verilmesi, yeni kazanan
ogrencileri kargilama ve kayitlari, onlar1 yonlendirme ve kisaca sorunlarina ¢oziimler|
bulmak, 6grencilerin Kimlik kartlarinin verilmesi, bandrollerinin yapistirilmasi, talep
halinde ogrencilere; dgrenci belgesi, transkript, askerlik belgesi vs. dokiimlerinin|
yapilarak imzalatilip 6grencilere teslim edilmesi, ders igeriklerinin hazirlanmasi, talep
halinde lise diplomasi onayli fotokopisinin verilmesi, mezuniyet toreni esas olmak|
iizere yapilan ¢alismalar (ciibbe kiralama, dekontlarin toplanmasi) téren giinii ciibbe
dagitim ve toren sonunda toplanmast islemleri.

iSIN CIKTISI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere 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.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,
*YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

BILGI KAYNAKLARI * 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik, *
On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y&netmeligi,

ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER MSKU, diger birimlerin 6grenci isleri biirolari

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarim okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

Tarih : 24/05/2019 ONAYLAYAN
Ad1ve Soyadi  : Ethem OZKAN M. Emin ALTINSOY
Yiiksekokul Sekreter V.
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