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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI iik Yaymn Tarihi/Says:
Milas Veteriner Fakiiltesi Dekanhgi Revizyon Tarihi/Sayis|-—--
— Ogrenci isleri Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvam: Bilgisayar Isletmeni-Teknisyen(S)-V.H.K.1. |G6rev Unvam :Bilgisayar Isletmeni-Teknisyen(S)-V.H.K.1.

Gorevli Personellerin Adi Soyadi: Hasret ESENKAYA - Sahinder MENTESE SENLI - Ali UNLU

Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri |Vekalet H

Gorev ve Sorumluluklar

Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar

Ogrenci isleri ile ilgili aylik/donemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik makamina sunar

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci
disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve iglemleri yapar

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar

Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar
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Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar vesonuglandirir

10 |Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

11 |Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

12 |Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar

13 |Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen dgrencilerin Universite Yénetim Kurulu kararlarinin ilgili bdliimlere ve dgrencilere bildirir.

14 |Mezuniyet i¢in gerekli siavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli calismalar1 yapar ve sonuclandirir

15 |Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

16 | Yar1yil sonu siavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan dgrenci listelerini ilan eder

17 |Her yariy1l i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

18 | Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek dgretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

19 |Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

20 |Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder

Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanhg; ile Fakiilte arasinda is akisini

ISIN CIKTISI saglamak, Fakiilte ile 6grenci arasinda koordinasyonu saglamak.

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

iSIN GEREKLERI *En az lise ve dengi okul mezunu olmak

*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

*Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek

*Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogrenci On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
BILGi KAYNAKLARI Y6netmeligi,
*Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

ILETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER / Dekan, Dekan Yardimeis,Fakiilte Sekreteri,Akademik Personel,Ogrenci Isleri Dairesi
KURUMLAR Baskanligi,

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih

Adi ve Soyadi : Hasret ESENKAYA - Sahinder MENTESE SENLI - Ali UNLU

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Nuray CIFTCI Prof. Dr. Artay YAGCI
Fakiilte Sekreteri Dekan
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