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MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayist 01.01.2019-1
MUGLA MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Sayisi 10/10/2024
OGRENCI iSLERI BURO PERSONELI GOREV TANIMI Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Bilgisayar isletmeni | Gérev Unvam : Bilgisayar [sletmeni
Gérevli Personelin Ad1 Soyadi : Sengiil KUCUKKURT
Bagh Bulundugu Unvan : Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet : Hakan INCI

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Ogrencilerin talep ettikleri belgelerin (transkript, grenci belgesi, lise-6nlisans diplomast vb.) verilmesi
2 |Ogrenci Kayitlari
3 |Yeni kayith 6grencilerin nceki 6grenimi olanlarin muafiyet ¢alismalarini yapmak.
4 |Yatay Gegis Islemleri
5 |Ucretsiz Yemek Bursu ve Kismi Zamanh Caligmak isteyen dgrencilerin bagvuru ve degerlendirmeleri
6 |Genel Mezuniyet Torenine esas olmak tizere yapilan galigmalar ve toren giinii ciibbe teslim islemleri
5 |Ogrenci Sorusturma Isleri
6 |Mezuniyet islemleri
7 |Kredi-Burs islemleri
8 |Ogrencilerin Yariyillara Ait Devamsizlik Caligmalar
9 |ilgili Makama Yazilart
10 |Ogrenci Kontenjanlar ile ilgili yazigmalar
11 |Harg fadeleri
12 |Tek Ders/Yaz Okulu/Kayit Dondurma Miiracaatlarinin kabulii ve islemlerin yiiriitiilmesi
14 |Arsiv Diizenlemeleri
15 |Resmi Yazigmalar (bazi kurum ve kuruluslardan, baska yiiksekogretim kurumlarindan veya MSKU Rektorliigii'nden gelen vs. yazilara cevaben yazilmasi.)
16 Yonetim kurulu karar 6rneklerinin Rektérliige gonderilmesi (Kayit silme, mezuniyetler, yatay gegisler, kayit dondurmalar, yaz okulu muafiyetler, intibaklar vs. karar
ornekleri.)
Yeni Ogrenci kayitlart ve kayit yenilemeler ile ilgili hazirlik caligmalari, ders muafiyeti ile ilgili
yazismalar, yatay gegis ile gelen-giden 6grencilerle ilgili sisteme giris, kayit isleri her tiirlii yazismalar,
kaydmni dondurmak isteyen Ogrenciler ile ilgili yazismalar ve kayd: dondurulan 6grencilerin sisteme
girilmesi, su¢ duyurular1 ve sugun tespitine dair tutanak ve yazilar, sorusturmalarla ilgili gérevlendirmeler
ve yazismalari, disiplin cezasi kararlarmim tebligi ve duyurulmasi, sonuglarin Rektorliige yazilmasi.
Mezuniyete hak kazanan Ogrencilerin kontrolleri, diploma numaralarinin verilmesi listelerinin
ISIN CIKTISI hazirlanmasi ve diploma defterlerinin dokiilerek listelerle birlikte imzalandiktan sonra Rektorliige
gonderilmesi, kredi-burs alan 6grencilerin incelenmesi, ve kurum igi yazismalari, yaz okulu basvuru
formlarinin toplanmasi, yaz okulunda agilmayan derslerin ticretlerinin iadesi ile ilgili yazigmalar, yaz
okulunun agilmasi halinde bagka yiiksekogretim kurumlarindan gelerek yaz okulu alan 6grencilerin
notlarinin bildirilmesi, yaz okulu agilmamasi durumunda bagka yiiksekogretim kurumlarindan ders alan
kendi 6grencilerimiz ile ilgili yazigmalar, her tiirli harg iadeleri ile ilgili islemler, arsiv diizenlemesine
destek, kayit siiresince is yogunlugu olan masalara destek.
* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
iSiN GEREKLERI Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme 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. * Diizenli ve disiplinli ¢aligmak.
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
BILGI KAYNAKLARI * 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER MSKU, diger birimlerin 6grenci isleri biirolart

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih :10.10.2024
Adi ve Soyad1  : Sengiil KUCUK KURT
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