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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yayn Tarihi/Sayst 28.06.2019
MUGLA MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Sayist
OGRENCI iSLERI BUROSU-BIRiM SORUMLUSU GOREV TANIMI Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Veri Hazirlama \/iGiirev Unvam : SEF

Gorevli Personelin Ad1 Soyad1 : Giilten YASAR

Bagh Bulundugu Unvan : MMYO

|Vekalet : Tedviren

Gorev ve Sorumluluklar

saglamak.

Ogrencilere, 6grenim siiresi boyunca ilgili yasa ve mevzuat cergevesinde, 6grencilikle ilgili islemleri, ¢alisma arkadaslarimla birlikte
koordineli sekilde eksiksiz ve en kisa siirede yapmak, bu islemleri yaparken egitim birimleri, boliim sekreterlikleri 6grenci isleri daire
bagkanlig1 ile esgiidiim saglayarak planlanan egitimin saglikli olarak yiiriitiilmesini Universitemiz Akademik Takvimi dogrultusunda

iSIN CIKTISI

* Yiiksekokulumuzu kazanan 6grencilerin kayit islemlerinden mezuniyetlerine kadar olan
biitiin islemleri ekip ¢aligmasi halinde ytiriitmek

*Gelen evraklarin incelenerek geregi yapilmak tizere ilgili kisilere verilerek takibini saglamak
*Biiromuza yeni gelen arkadaslari islerle ilgili bilgilendirerek, ekibe uyumunu saglamak
*Mubhtelif konularda Yonetim Kuruluna girecek evraklarin tespiti ve takibini yapmak
*Rektorlik 6grenci isleri biirosu, danigmanlar, 6grenci ve velilerden gelen telefonlara yanit
verilerek bilgilendirilmelerini saglamak

*BIMER/CIMER yazismalarim yiiriitmek

*Thtiyag halinde yogun masalara destek

*Arsiv ¢aligmasi ve diizenlemelerine destek

*Her ilgili masadan ¢ikan evraki kontrol etmek

*Boliim Sekreterlikleriyle koordineli ¢alismak

*Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeli
agiklamalart  yapmak

*[s verimliligi ve baris1 agisindan biiro igerisinde ve diger birimlerle uyum iginde ¢aligmaya
gayret etmek

*Thtiyag duyulan zamanlarda mesai digindaki zamanlarda Yénetimin bilgisinde ekip galismast
yapmak.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Amirlerine ve ¢aligan tiim personele kars1 saygili davranmak

* Birimlerarasi islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyetine haiz olmak

* {letisim kurdugu kisilere kars: giileryiizlii, nazik, donaniml1 ve hosgériilii davranmak
* Diizenli ve disiplinli caligmak

* Ekip arkadaglari ile " Ben yok, biz variz" anlayisi i¢erisinde aynu titizlikle ¢aligmay1
saglamak * Gorev ve yetki alanina giren is ve islemleri yukardaki maddeler
dogrultusunda verimli bir sekilde yapmak suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek Mugla
Meslek Yiiksekokulunun basarisina katkida bulunmak.

BILGI KAYNAKLARI

* Anayasa,

*YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* MSKU Onlisans ve Lisans Y6netmeligi ve Yonergeleri

*Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

[LETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Béliim Baskanhiklari, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve diger Egitim Birimleri

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

Tarih : 21/05/2019
Adi ve Soyad1 : Giilten YASAR
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M. Emin ALTINSOY
Yiiksekokul Sekreter V.




