MUGLA
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
MUGLA MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENCI iSLERi BUROSU-PERSONEL GOREV TANIMI

Gorev ve Sorumluluklar

Ogrenci Kayztlari

Egitim-Ogretim Yartyillarinda derslerin sistem iizerinden agilmast ve danismanliklarin atanmast

Arsiv Diizenlemeleri

Ders ekleme/gikarma

ve not giris/degisikliklerini yapilmasi

Af kanunlar ile gelen

ogrencilerin fiziki ve sistemsel islemleri

Azami 6grenim siireleri dolan 6grenciler ile ilgili caligmalar ve ilant

Mazeret sinavlarinin yazisma islemleri siav tanimlanmasi ve ilani (Ara sinav)

Ogrencilerin askerlik

subelerine son durumlarinin OBS sistemi {izerinden gonderilmesi
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Ogrenci kimlik karti i

slemleri
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Ogrencilerin talep etti

kleri belgelerin (transkript, 6grenci belgesi, lise-Onlisans diplomasi vb.) verilmesi
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Ilgili Makama Yazilar1
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Tek Ders/Yaz Okulu/Kayit Dondurma Miiracaatlarinin kabulii ve islemlerin yiiriitiilmesi

—
w

Genel Mezuniyet Torenine esas olmak iizere yapilan ¢aligmalar ve tdren giinii ciibbe teslim iglemleri
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Faaliyet Raporlar1

Yatay Gegis Islemleri
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Ucretsiz Yemek Bursu ve Kismi Zamanli Calismak isteyen dgrencilerin bagvuru ve degerlendirmeleri

Ogrenci Sorusturma I
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Mezuniyet Islemleri

Harg Tadeleri

[N
=]

ISIN CIKTISI

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

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 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 ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
* Ogrenci ve velilere kars: giiler yiizlii, hosgériilii ve donanimli olmak.

* Amirlerine, ders hocalarina ve galigan tiim personele kars1 saygili ve nazik olmak

* Diizenli ve disiplinli ¢aligmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu,

ILETiSiM iCERISINDE
OLUNAN BiRIMLER

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




