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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI i1k Yayin Tarihi/Say5.08.2019
FETHIYE SAGLIK HIZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Say1{21.01.2021
Ogrenci isleri Birimi Gorev Tanimi Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvani: |G6rev Unvam :

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Yiksekokul Sekreteri |Veka|et D

Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekokulumuzu kazanan ve yeni kayit yaptiran 8grencilerin belgelerini kontrol edip, Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) kaydetmek, eksik bilgileri
ogrencilerden istemek,

Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin
sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak,

3 | Yiiksekokul dgrencilerine yonelik kayit kabul ve egitim-6gretim hizmetleri ile ilgili islemleri ve yazismalari hazirlamak,

4 | Yeni kayit olan ve 6grenim gérmekte olan dgrencilerin kimlik kart1 ve diger islemlerle ile ilgili evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak ve sunma,
5 | Yatay ve dikey gegisle alinacak 6grenciler ile ilgili yazismalar yapmak,

6 | Ogrencilerin askerlik islemlerinin takip edilmesi ve sistem {izerinden gonderilmesi,

7 | Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak,

8 | Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmek,

9 | Ogrencilerden gelen talepleri degerlendirmek, yanitlamak, uygun olanlar1 yerine getirmek ve Yiiksekokul Sekreterine sunmak,

10 | Ders kayzt islemleri ile ilgili gerekli hazirliklart yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapmak,

Opgrenci Temsilciligi secimi ile ilgili yazismalar yapmak,

Ogrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak,

14

Yariy1l sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan dgrenci listelerini ilan etmek,

15

Her yariyil iginde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve dgrencilere duyurur.

16

Kismi zamanli ¢alisma islerini yiiriitmek,

17

Miidiirligiin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

18

Boliimlerin hazirladigi ders programlarini sinav programlarini ve derslerin bagari katki oranlarini sisteme islemek.

iSIN CIKTISI Ogrencinin 6grenimine katkida bulunmak

* 657 Sayihh Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
*En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

iSIN GEREKLERI *QOgrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

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

* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu.

* Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi.* *
Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal Ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina

BIiLGi KAYNAKLARI iliskin Y6netmelik.

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik.
* Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi.
* Diger ilgili mevzuatlar

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Miidiirliik, Boliim Baskanliklari, Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig1. Boliim Sekreterligi

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih :21.01.2021
Adi ve Soyadi
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hiisrev PEKIN Zehra YILMAZ

Veri Hazirlama Kontrolleri isletmeni Yiiksekokul Sekreteri




