MUGLA TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yaym Tarihi/Sayis1 |31.05.2019/05
Mugla Saghk Hizmetleri Meslek Y liksekokulu Revizyon Tarihi/Sayist |26.02.2026/04
Ogrenci Isleri Birimi/ Ogrenci isleri Memuru Gérev Tamim Toplam Sayfa Bir (1)
Kadro Unvanlar: Bilgisayar isletmeni | Gorev Unvanlan: Ogrenci Isleri Memuru

Gorevli Personelleri Adi- Soyadi: Ogrenci isleri Personeli

Bagh Bulundugu Unvan: Yuksekokul Sekreteri |Ve kalet
Gorev ve Sorumluluklar
1 [Mugla Sitki Kogman Universitesi On Lisans ve Lisans Yonetmeligi ve ilgili yonergeleri bilmek, degisiklikleri takip etmek, duyurularini yapmak.
2 |Egitim-Ogretim yili baginda 6grenci damsman listelerinin giincellenmesini boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak.
3 |Egitim-Ogretim yil basinda ders programina ve gdrevlendirmelerine gore derslerin tanimlanmasi ve dgretim elemanlarinin derslere atanmasi.
4 |Ogrencilerin yeni kayit islemlerini yapmak.
5 |Ogrencilerin 6grenci belgesi, not dokiim belgesi vb. evraklarin vermek.
6 |Yatay gecis ve 6zel 6grenci bagvuru islemleri siirecini takip etmek.
7 |Yaz okulu ile ilgili her turli yazisma ve iglemleri yapmak.
8 |ikinci 6gretim 6grencilerinden %10°a girenlerin tespitini yapmak.
9 |Kayit dondurma islemi surecini takip etmek.
10 |Onceki Ogrenim muafiyet islemlerini, siirecini takip etmek.
11 [Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
12 |Ogrenci ile ilgili her tiirlii evrakin arsivienmesini saglamak.
13 |Ogrenci ile ilgili her tiirli duyuruyu yapmak.
14 |Arasinav, mazeret sinavi, yartyil sonu sinavlari, biitlinleme sinavi ve tek ders sinavlarinin ilani ve otomasyon sistemine tanimlanmasi iglemlerini yiriitmek.
15 |Ogrencinin her turli zorunlu meslek staji islemlerini, siirecini takip etmek ve staj degerlendirme formlarma gore staj notlarini otomasyon sistemine girmek.
16 |Ogrenci mezuniyet islemleri siirecini takip etmek.
17 |Azami dgrenim siresini asmus 6grenci islemleri siirecini takip etmek, gerekli yazigma ve duyurular yapmak.
18 |Yeni kay1t olan, kaydi silinen veya mezun olan askerlik ¢agina gelmis erkek dgrencilerin askerlik islemlerini yapmak.
19 |Ogrenci isleri ile ilgili giinliik ve dénemlik yazigmalar1 hazirlamak.
20 |Gegici mezuniyet belgesi hazirlamak.
21 |Ogrenci disiplin isleri siirecini takip etmek.
22 |Bagh oldugumuz yonetici/ yoneticiler tarafindan mevzuat cercevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
iSIN CIKTISI Ogrenci ile ilgili gelen ve giden yazigsma evraklari, 6grenci 6zIik dosyalari, staj defterleri.
* 657 Sayili Devlet Memurlarn Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
iSIN GEREKLERIi * Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgiye ve sorumluluga sahip olmak

BILGI KAYNAKLARI

* YOK Mevzuati

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

* Mugla Sitki Kogman Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi
* 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

* 3308 say1li Mesleki Egitim Kanunu

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER /
KURUMLAR

Boliim Bagkanliklar, Ozel Kalem, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Sosyal Sigortalar Kurumu.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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