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Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile ilgili mevzuati ve degisikleri takip ederek gerekli

1 duyurular1 yapmak.
2 Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalar1 hazirlamak ve Dekanlik’a sunmak.
Ogrenci ile ilgili tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma islemi, burs basar1 belgesi, gegici mezuniyet belgesi,
3 diploma, 6grenci disiplin sorusturmasi sonucu vb. belgeleri hazirlamak ve islemlerini takip etmek.
4 Ogrencinin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlamak.
5 Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve iglemleri yapmak.
6 Fakiilteye yeni kay1t yaptiran 6@rencilerin her tiirlii yazismasini yapmak.
7 Ogrenci katk1 paylart ile ilgili islemleri yapmak.
8 Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yaparak sonuglandirmak.
9 | Ogrenci ile ilgili her tirlt duyuruyu yapmak.
10 | Ogrenci kimlik ve bandrollerini dagitim i¢in Boliim Sekreterliklerine géndermek.
11 | Ogrenci islerine iliskin her tiirlii evraki arsivlemek.
12 | Her yariyil sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.
Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili bolim ve 6grencilere
131 bildirmek.
14 | Smavlar ile ilgili gerekli ¢alismalar1 yapmak.
15 | Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
16 | Fakiilteye almacak dgrenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak.
17 | Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak.
18 | Her yaniyil i¢inde béliimlerin sinav programlarinin ilan edilmesini saglamak.
19 | Ogrenci bilgileri ile notlarinin otomasyon sistemine hatasiz girilmesini takip etmek.
Dekanlik ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
20

getirmek.




ISIN CIKTISI

Mugla Sitkt Kogman Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini

yapar.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek
Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* En az lise veya dengi okul mezunu olmak.,

* Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek,

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine
sahip olmak.

BIiLGi KAYNAKLARI

Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu,

* 2914 Sayih Yiksekdgretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* Butce Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y&netmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Y&netmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi
Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iligkin Y®6netmeli

* Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi,

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi,

* Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Naklen veya
Aciktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris
Smavlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik,

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari
Disiplin Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

* Akademik Tesvik Yonetmeligi

ILETiSIMDE OLUNAN
BIiRIMLER

Rektorluk, Rektorlige Bagh Birimler, Enstitiiler, Fakiilteler,
Y tiksekokullar

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum.
Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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