T.C Dokiiman No BGT -1
Mugla Sitki Kogman Universitesi | Sayfa No 1/1
Dalaman Sivil Havacihik [k Yayin Tarihi | 22.05.2019
Yiiksekokulu Revizyon Tarihi
Birim Gorev Tanimlar Revizyon No
Kadro Unvani : Memur | Gorev Unvam : Memur

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi :Merve LIMON

Bagh Oldugu Unvan :Yiiksekokul Sekreteri | Vekalet :Zerrin SAHBUDAK

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokulumuzu kazanan ve yeni kayit yaptiran 6grencilerin belgelerini kontrol edip,
Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) kaydetmek, eksik bilgileri grencilerden istemek,
Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, O6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.
dokiimanlari hazirlamak,

Yiksekokul 6grencilerine yonelik kayit kabul ve egitim-6gretim hizmetleri ile ilgili
islemleri ve yazismalar1 hazirlamak,

Yeni kayit olan ve 6grenim gormekte olan 6grencilerin kimlik kart1 ve diger islemlerle ile
ilgili evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak ve sunma.,.

Yatay ve dikey gecisle alinacak 6grenciler ile ilgili yazismalar yapmak,

»  Ogrencilerin askerlik islemlerinin takip edilmesi ve sistem iizerinden génderilmesi,

»  Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak,

»  Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmek,

= Ogrencilerden gelen talepleri degerlendirmek, yanitlamak, uygun olanlari yerine getirmek
ve Yiiksekokul Sekreterine sunmak,

= Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

= Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

»  Ogrenci Temsilciligi se¢imi ile ilgili yazismalar yapmak,

»  Ogrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galismalarini yapmak,

*  Yariyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini

ilan etmek,

» Her yanyil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
= Kismi zamanli ¢alisma iglerini yliriitmek,
= Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

ISIN CIKTISI

Ogrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz sekilde gerceklestirilmesi.

ISIN GEREKLERI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

BILGI
KAYNAKLARI

Anayasa,

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu,

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Ynetmeligi

MSKU Yaz Okulu Yonetmeligi

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




* Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,
= Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)

ILETiSIM Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi, Miidiir, Miidiir
ICERISINDE Yardimcilari, Boliim Baskanlari, Yiiksekokul Sekreteri
OLUNAN

BiRIMLER/

KURUMLAR

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

Tarih :

Adi Soyadi  : Merve LIMON
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Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii



