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MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI flk Yaym Tarihi/Sayss: 28.06.2019
MUGLA MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Sayist
OGRENCI ISLERI BUROSU-PERSONEL GOREV TANIMI Toplam Sayfa 2
Kadro Unvam : V.HKI |G6rev Unvam : V.H.KI.

Go

revli Personelin Adi Soyad: : Hakan INCI

Bagh Bulundugu Unvan : MMYO |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

14

Uzem (Ortak dersler) dersleri ve BIP (UE) programlarmin her tiirlii islemleri ve ders yonetim sistemindeki (DYS) hertiirlii
koordinasyon ve yazigmalari

15

Onceki 6grenim muafiyet: ve yatay gegis dgrencilerinin muafiyetlerinin islenmesi

16

Mezuniyet Toreni i¢in ciibbe kiralama bedeli takibi, listelerinin hazirlanmasi, cilibbelerin dagitimi ve geri teslim alinmasi

17

Yeni dgrenci kayitlari ile ilgili donem baginda hazirlik ¢aligmalarmin yapilmasi

18

Opgrenci ve velilerden gelen telefonlara cevap vermek

19

Arsiv diizenlemesi destek vermek

20

Akademik personel ve 6grencilerden gelen her tiirlii konu hakkinda yardimer olmak. Coziim iiretmek ve yonlendirmek

21

Ihtiyag duyulan zamanlarda mezun durumundaki 6grencilerin Gegici Mezuniyet belgeleinin hazirlanmasi

22

Egitim-Ogretim Yariyillarinda Ortak Zorunlu derslerin 6gretim elemanlarinin ders atamalar

23

Mubhtelif ilanlar ve Telafi derslerine ait duyurularin LCD ekranlarinda yaymlanmast

24

Arsiv diizenlemesine yardime1 olmak

25

Opgrenci Isleri biirosunun Yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda ortak galigma yapmak

26

Mezuniyete hak kazanan &grencilerin durumlar1 Yénetim Kurulunca onaylandiktan sonra Sistem iizerinden bu 6grencilere ait
mezuniyet islemlerinin yapilmasi

27

Genel olarak biiro igindeki is akiginda mesai arkadasalarina destek vermek

ISIN CIKTISI

Oprencilere, dgrenim siiresi boyunca ilgili yasa ve mevzuat cergevesinde,
ogrencilikle ilgili islemleri, ¢alisma arkadaslarimla birlikte koordineli sekilde
eksiksiz ve en kisa siirede yapmak, bu islemleri yaparken egitim birimleri, bolim
sekreterlikleri 6grenci isleri daire baskanlig: ile esgiidiim saglayarak planlanan
egitimin saglikli olarak yiiriitiilmesini Universitemiz Akademik Takvimi
dogrultusunda saglamak.

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

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun

iSIN GEREKLERI ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

* Ogrenci ve velilere kars1 giiler yiizlii, hosgoriilii ve donanimli olmak.

* Amirlerine, ders hocalarina ve ¢alisan tiim personele karsi saygili ve nazik
olmak. * {sini
severek yapmak, diizenli ve disiplinli ¢aligmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

*YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* MSKU Onlisans ve Lisans Yonetmeligi ve Yonergeler,

*Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BIiRIMLER

MSKU Rektorliigii Ogrenci Isleri Daire Bask. Boliim Bagkanliklar1 ve diger
egitim birimleri

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tammlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 24/05/2019 ONAYLAYAN
Adive Soyadi  : Hakan iNCI M. Emin ALTINSOY
Yiiksekokul Sekreter V.

imza Y 11’1’123. et




