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Gorev ve Sorumluluklar
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Ogrenci Isleri

IN)

Ogrenci Kayitlart

w

Onceki 6grenim muafiyet: ve yatay gegis 6grencilerinin muafiyetlerinin islenmesi

IS

Yatay Gegis Islemleri

o

Ogrenci Sorusturma Isleri

o

Mezuniyet Islemleri

-~

Kredi-Burs Islemleri

©

Yaz Okulu islemleri

©

Kayit Dondurma Islemleri

1

o

Ogrenci Kontenjanlart ile ilgili yazismalar

1

=

Mezuniyet torenine esas olmak iizere yapilan galismalar ve toren giinii ciibbe teslim islemleri.

1

~

Ogrenci Isleri biirosunun Y1llik faaliyet raporlarinin hazirlanmast

1

w

cevaben yazilmasi.)

Resmi Yazigmalar (bazi kurum ve kuruluglardan, baska yiiksekogretim kurumlarindan veya MSKU Rektorliigii'nden gelen vs. yazilara

1

~

muafiyetler, intibaklar vs. karar rnekleri.)

Yonetim kurulu karar drneklerinin Rektorliige gonderilmesi (Kayit silme, mezuniyetler, yatay gegisler, kayit dondurmalar, yaz okulu

1

13

Akademik personel ve 6grencilerden gelen her tiirlii konu hakkinda yardimei olmak. C6ziim tiretmek ve yonlendirmek

1

I

Egitim-Ogretim Yaryillarinda 6gretim elemanlari iizerine ders atamalarini gergeklestirmek

1

i

Ogrenci Kimliklerinin verilmesi

Yeni ogrenci kayitlan ve kayit yel

nilemeler ile ilgili hazirlik ¢alismalan, ders muafiyeti ile ilgm

yatay gegis ile gelen-gid
kaydint isteyen 6§

ilerle ilgili sisteme giris, kayit isleri her tiirlii yazismalar,
ile ilgili ve kaydi dondurulan égrencilerin sistemel

Rektor

Rektorliige gonderilmesi, kredi-burs

notlarmun bildirilmesi, yaz okulu

girilmesi, su¢ duyurulari ve sucun tespitine dair tutanak ve vyazlar, sorusturmalarla ilgili
gorevlendirmeler ve yazismalan, disiplin cezasi kararlarinin tebligi ve duyurulmasi, sonuglarin
ige yazilmasi. Mezuniyete hak kazanan ogrencilerin kontrolleri, diploma numaralarinin verilmesi
listelerinin hazirlanmas1 ve diploma defterlerinin dékiilerck listelerle birlikte imzalandiktan sonra|

bagvuru formlarinin toplanmasi, yaz okulunda agilmayan derslerin iicretlerinin iadesi ile ilgili yazismalar,
yaz okulunun agilmas: halinde baska yiiksekogretim kurumlarindan gelerek yaz okulu alan égrencilerin

alan dgrencilerin incelenmesi, ve kurum igi yazismalan, yaz okulu

kendi 6grencilerimiz ile
gelen dgrencileri okulla ilgili gerekli
olan 6grencilerin kimliklerinin dag

iSIN CIKTISI

azismalar, her tiirlii harg iadeleri ile ilgili islemler, arsiv diizenlemesi, yeni

baska yii ogretim kurumlarindan ders alan

yonlendirme Ve sorunlarina ivedilikle ¢éziimler bulmak. Yeni kayit|

halinde gesitli nedenlerden dolay: il
islemleri. Konularma ~gére, ilgili

Simavini kazanan dgrencilerin (Trans|

Diizenlenmesi. Mezun ve kaydi

teslim ilemleri.

halinde Ogrenci Belgesi, Transkript ve Askerlik Belgesi(Ek-C)dkiimlerinin yapilarak,imzalatip
ogrenciye vermek. Talep halinde Gegici Mezuniyet Belgeleri
Bagvurularinin Kabulii..Tek Ders /Yaz Okulu / Kayit Dondurma Miiracaatlarmimn kabulii..Dikey Gegis|
teslimi. Mezun olan &grencilerin genel ortalamalarina bakilarak Seref ve Yiiksek Seref Belgelerinin

kaldirilmasi. Basbakanlik Bursu, Ucretsiz Yemek Bursu ve Kismi Zamanli Caligmak isteyen grencilerin
basvuru ve galismalari. Mezuniyet Toreni esas olmak iizere yapilan galismalar ve toren giinii ciibbel

verilmesi kaybolan égrencilerin kimliklerinin verilmesi, talep

diizenlenerek kendisine verilmesi. Talep
lisigi kesilen dgrencilerin lise diplomalarmin kendilerine verilme
makama yazilan yazilar.Dénemlerarasi yapilan Yatay Gegis
kript, Lise Diplomas: ve Ders igeriklerinin ) hazirlanarak kendisine|

silinen  ogrencilerin  dosyalarinin  islenerek, pasif arsivine|

iSIN GEREKLERI hosgoriilii olmak.
¢itasinn yiikseltmeye ¢alismaktir.

niteliklerine sahip olmak.

*657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

* Amirlerine ve galisan tiim personele karsi saygili davranmak.

* Birimlerarasi yapilan cahismalarda hizli ve etkili beceri kabiliyetine haiz olmak.

*Diizenli ve disiplinli ¢alismak..iletisim kurdugu kisilere karst nazik, donanimli, giileryiizlii ve

*Yiiksekokulumuz kalitesini arttirmak igin enerjik,hizli ve donammli olarak ¢ahsarak basar

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme

Anayasa,
YOK Mevzuati

*
BILGI KAYNAKLARI

Y 6netmelik,
Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenc

Programlarina Bagvuru, Kabul ve

*
*

* 657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar HakkindaY énetmelik

* Mugla Sitki Kogman Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y énetmeligi,

* Mugla Sitki Kogman Universitesi Yabanct Dil Egitim-Ogretim ve Siav Yénetmeligi,

* Mugla Sitki Kogman Universitesi Yaz Okulu Yonetmeligi,

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal,Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina liskin

* Mugla Sitki Kogman Universitesi Egitim Komisyonu Y dnergesi,
* Mugla Sitki Kogman Universitesi Uluslararasi Ogrencilerin On Lisans ve Lisans

* Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogrenci Topluluklari Yénergesi,
* Mugla Sitki Kogman Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma ve Merkezi
Elektronik Siav Uygulama Y onergesi

*

i Disiplin Yo6netmeligi,

Kayit islemlerine iliskin Yonerge,

Boliim Bagkanliklari, Ogrenci isle

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER / o
Birimleri

KURUMLAR

i Daire Bagkanhigi ve Diger Egitim

Tarih
Adive Soyadi  : Muhammed Ali SUZGEC
imza
HAZIRLAYAN

Bahadir BERBEROGLU
Yiiksekokul Sekreteri

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

ONAYLAYAN

Ogr.Gor. Giirkan DEMIROZ
Yiiksekokul Miidiirii




