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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI flk Yaym Tarihi/Sayis1 01.01.2019-1
MUGLA MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Sayisi 10/10/2024
OGRENCI ISLERi BUROSU-PERSONEL GOREV TANIMI Toplam Sayfa 1
Kadro Unvani : V.HK.I |Giirev Unvam : V.H.KI.

Gorevli Personelin Adi1 Soyadi : Hakan INCI

Bagh Bulundugu Unvan : Yiiksekokul Sekreteri | Vekalet : Sengiil KUCUKKURT
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Ogrenci Kayitlari
2 |Egitim-Ogretim Yartyillarinda derslerin sistem {izerinden agilmast ve danismanliklarm atanmasi
3 |Arsiv Diizenlemeleri
4 |Ders ekleme/gikarma ve not giris/degisikliklerini yapilmasi
5 |Af kanunlar ile gelen &grencilerin fiziki ve sistemsel iglemleri
6 |Azami 6grenim siireleri dolan 6grenciler ile ilgili ¢alismalar ve ilan1
7 |Mazeret sinavlarinin yazigma islemleri sinav tanimlanmasi ve ilani (Ara sinav)
8 |Ogrencilerin askerlik subelerine son durumlarinin OBS sistemi iizerinden génderilmesi
9 |Ogrenci kimlik kart1 iglemleri
10 [Ogrencilerin talep ettikleri belgelerin (transkript, dgrenci belgesi, lise-6nlisans diplomasi vb.) verilmesi
11 |flgili Makama Yazilari
12 [Tek Ders/Yaz Okulu/Kayit Dondurma Miiracaatlarmin kabulii ve iglemlerin yiriitilmesi
13 |Genel Mezuniyet Torenine esas olmak tizere yapilan ¢aligmalar ve toren giinii ciibbe teslim islemleri
14 |Ucretsiz Yemek Bursu ve Kismi Zamanl Cahsmak isteyen dgrencilerin bagvuru ve degerlendirmeleri
15 |Faaliyet Raporlart
Ogrencilere, dgrenim siiresi boyunca ilgili yasa ve mevzuat cercevesinde, dgrencilikle
ilgili islemleri, calisma arkadaslarimla birlikte koordineli sekilde eksiksiz ve en kisa siirede
iSIN CIKTISI yapmak, bu islemleri yaparken egitim birimleri, boliim sekreterlikleri 6grenci isleri daire
baskanligi ile esglidiim saglayarak planlanan egitimin saglkl olarak yiiriitiilmesini
Universitemiz Akademik Takvimi dogrultusunda saglamak.
657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
iSiN GEREKLERI :iiei?lillzfitiflsr; EE) 13)11 If:l((l.lde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
* Ogrenci ve velilere kars giiler yiizlii, hoggoriilii ve donanimli olmak.
* Amirlerine, ders hocalarina ve galisan tiim
personele karsi savoil ve nazik olmak
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu,
BILGi KAYNAKLARI Kanum, * 2547 Sayih Yiiksekogretim

ILETIiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRiMLER

MSKU Rektdrliigii Ogrenci Isleri Daire Bask. Boliim Bagkanliklari ve diger egitim

birimleri

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

Tarih :10.10.2024
Adive Soyad1  : Hakan INCi

Imza N

ONAYLAYAN

Eylem KARABULUT
Yiiksekokul Sekreteri
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayis1 28/0612019
MUGLA MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Sayisi
OGRENCI iSLERi BUROSU-PERSONEL GOREV TANIMI Toplam Sayfa 2
Kadro Unvani : V.HKI |G6rev Unvam : V.H.KI.
Gorevli Personelin Adi1 Soyadi : Hakan INCI
Bagh Bulundugu Unvan : MMYO |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

14

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

15

Onceki 6grenim muafiyet1 ve yatay gecis 6grencilerinin muafiyetlerinin islenmesi

16

Mezuniyet Toreni igin ciibbe kiralama bedeli takibi, listelerinin hazirlanmasi, ciibbelerin dagitimi ve geri teslim alinmasi

17

Yeni 6grenci kayitlari ile ilgili donem basinda hazirlik ¢aligmalarinin yapilmasi

18

Ogrenci ve velilerden gelen telefonlara cevap vermek

19

Arsiv diizenlemesi destek vermek

20

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

21

Thtiya¢ duyulan zamanlarda mezun durumundaki 6grencilerin Gegici Mezuniyet belgeleinin hazirlanmasi

22

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

23

Muhtelif ilanlar ve Telafi derslerine ait duyurularin LCD ekranlarinda yayinlanmasi

24

Arsiv diizenlemesine yardimer olmak

25

Ogrenci Isleri biirosunun Yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda ortak cahsma yapmak

26

Mezuniyete hak kazanan 6grencilerin durumlari Yo6netim Kurulunca onaylandiktan sonra Sistem {izerinden bu 6grencilere ait
mezuniyet islemlerinin yapilmasi

27

Genel olarak biiro igindeki is akisinda mesai arkadasalarina destek vermek

iSIN CIKTISI

Ogrencilere, dgrenim siiresi boyunca ilgili yasa ve mevzuat cergevesinde,
ogrencilikle ilgili islemleri, calisma arkadaslarimla birlikte koordineli sekilde
eksiksiz ve en kisa siirede yapmak, bu islemleri yaparken egitim birimleri,
bolim sekreterlikleri 6grenci igleri daire baskanligi ile esgiidiim saglayarak
planlanan egitimin saghkli olarak yiiriitiilmesini Universitemiz Akademik
Takvimi dogrultusunda saglamak.

iSIN GEREKLERI

=05/ Sayill Devlel Memurlari Kanunu nda belirtlen genel niteliklere sanip
olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.
* Ogrenci ve velilere kars1 giiler yiizlii, hosgdriilii ve donanimlt

BILGI KAYNAKLARI

olmak. *
Amirlerine, ders hocalarma ve ¢alisan tiim personele karsi saygili ve nazik
olmak *
* Anayasa,
* YOK Mevzuat,
* 657 Sayilt

Devlet Memurlar1 Kanunu,
* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

iLETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRiMLER

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

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

Tarih : 24/05/2019 ONAYLAYAN

Ad1

imza i 1mza :

ve Soyadi  : Hakan INCi Eylem KARABULUT
Yiiksekokul Sekreteri
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