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Ogrenci isleri Toplam Sayfa
Kadro Unvam SEF
Gorev Unvam Ogrenci Isleri
Géorevli Personelin Ad1 Soyadi Halil ibrahim INCI
Bagh Bulundugu Makamlar Dekan, DekanYardimeisi, Fakiilte Sekreteri

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Fakiilteye kayit yaptiran dgrencilerin ilk kayit islemlerinin yapmak

2 |Kesin kayzt islemlerinin yapilmasi

Ogrenci belgesi, not dokiim belge, ders igerikleri ve askerlik belgelerinin diizenlenmesini ve verilmesini saglamak, evrak kayit ve
posta iglemlerini yapmak

4 [Ogretim yilinda verilecek derslerin tanimu islemlerinin yapilmast

5 [Ogretim planlarmin listelenmesi islemlerinin yapilmast

6 |Kayit dondurma ve silme asamasina gelmis 6grencilerin durumlarinin tespit edilmesi, karar ve yazismalarmin yapilarak yiiriitiilmesi

7 |Smav degerlendirme formlarmin kontroliiniin yapilarak ilgili birimlere yollanmasi

8 |Ek sinavlarla ilgili programlarin yapilarak ilgili birimlere yollanmasi

9 [Ogrenci temsilciligi ile ilgili yazismalarm yapilmast

1

<

Staj islemleri ile ilgili yazigmalarin yapilmasi

1
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Ders kayd1 ve kayit yenileme iglemlerinin yazigmalarimin yapilmasi

12 |Harg iadeleri ile ilgili yazismalarin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi

13 | Ara smav programinin hazirlanarak ilgili birimlere génderilmesi

14 |Kayit dondurmak isteyen 6grencilerin durumlarinin incelenerek kayitlarnin dondurulmasi ve karar yazigmalarinin yapilmasi,

15 |Ogrenci disiplin islemlerini alinan kararlar dogrultusunda takip etmek ve dosyasina islemek

16 | Yatay, Dikey ve Af 6grencilerinin kayit islemlerini yiiriitmek
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Yazigma iglemlerini yapmak ve evraklarin dosyalanmasi ve arsivlemek

18 |Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili birimlerle yazigsmalari tamamlanarak mezuniyet belgelerini hazirlamak,

19 | Degisim Programlarina katilacak 6grenciler ile ilgili yazismalar, aldiklar1 derslerin esdeger sayilmasi ile ilgili kararlarin hazirlanmasi

20 |Ogrenci listelerinin olusturulup, bilgilerini otomasyona girerek kimliklerinin gikartilmast ile ilgili yazismalari yapmak

2 Ogrencilerin izinli olduklar siirelerin listelenmesi ve Boliim Bagkanliklarina bildirilmesi, devamsizliktan kalan 6grencilerin ilan

—_

edilmesi

22 |Gorev alam ile ilgili Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarimin yazilmasi

23 | Sinav programlarimin hazirlanmasi ve web sayfasinda yaymlanmmasi

24 |Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi

iSiN CIKTISI Ogrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz sekilde gergeklestirilmesi.
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
f el - .

iSIN GEREKLERI Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

* Yiiksekogretim Kurumlarinda On Lisan ve Lisans Diizeyindeki Kurumlar
Arasinda Gegis Cift Anadal ve Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarima iliskin Y énetmelik

*Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi

*Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y dnetmeligi

BIiLGi KAYNAKLARI

Rektorliik Birimleri, Daire Bagkanliklari, Dekan, Dekan Yardimeilari, Bolim
iLETIiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER Bagkani, Ana Bilim Dali Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim
Sekreterleri.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan V.



