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Ogrenci isleri Birimi / Birim Personeli Gorev Tanim

Kadro Unvam : Biiro Personeli |Giirev Unvam : Sozlesmeli Biiro Personeli

Gorevli Personelin Ad1 Soyad: : Mihriban BOZYEL

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Fakiilteye kayit yaptiran dgrencilerin ilk kayit islemlerinin yapmak

2 |Kesin kayit islemlerinin yapilmasi

Ogrenci belgesi, not dokiim belge, ders igerikleri ve askerlik belgelerinin diizenlenmesini ve verilmesini saglamak, evrak kayit ve
posta islemlerini yapmak

Ogretim yilinda verilecek derslerin tanimi islemlerinin yapilmast

Ogretim planlarimin listelenmesi islemlerinin yapilmasi

Doénem V ile ilgili 6grenci islerini ilgilendiren tiim egitim siireglerinin yiriitiilmesi

Kayit dondurma ve silme agamasina gelmis dgrencilerin durumlarinin tespit edilmesi, karar ve yazigmalarinin yapilarak yuriitilmesi

Sinav degerlendirme formlarinin kontroliiniin yapilarak ilgili birimlere yollanmasi
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Ek sinavlarla ilgili programlarin yapilarak ilgili birimlere yollanmas1

10 [Ogrenci temsilciligi ile ilgili yazigmalarin yapilmast

11 |Staj islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi

12 | Ders kayd1 ve kayit yenileme islemlerinin yazismalariin yapilmasi

13 |Kayit dondurmak isteyen 6grencilerin durumlarinin incelenerek kayitlarinin dondurulmasi ve karar yazismalarinin yapilmasi,

14 |Ogrenci disiplin islemlerini alinan kararlar dogrultusunda takip etmek ve dosyasina islemek

15 | Yatay ve Af 6grencilerinin kayit islemlerini yiiriitmek

16 | Yazisma islemlerini yapmak ve evraklarin dosyalanmasi ve arsivlemek

17 |Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili birimlerle yazismalar: tamamlanarak mezuniyet belgelerini hazirlamak,

18 | Degisim Programlarina katilacak 6grenciler ile ilgili yazigmalar, aldiklar1 derslerin esdeger sayilmast ile ilgili kararlarin hazirlanmasi

19 [Ogrenci listelerinin olusturulup, bilgilerini otomasyona girerek kimliklerinin gikartilmasi ile ilgili yazigmalar1 yapmak

Ogrencilerin 1zinlt olduklar stirelerin Iistelenmesi ve Boliim Bagkanliklarina bildirilmesi, devamsizliktan kalan 6grencilerin ilan

20 edilmesi

21 (Gorev alani ile ilgili Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarinin yazilmasi

22 (Smav programlarinin hazirlanmasi ve web sayfasinda yayilanmmasi

23 |Yatay Gegis Sekreteryalig

24 |Ogrenci Tsleri ile ilgili Faaliyet raporlarimin hazirlanmasi

ISIN CIKTISI Ogrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz sekilde gerceklestirilmesi.

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

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

iSIN GEREKLERI




BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

* Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Tip Fakiiltesi Egitim-Ogretim ve Sinav
Y onetmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlarida On Lisan ve Lisans Diizeyindeki Kurumlar
Arasinda Gegis Cift Anadal ve Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmast Esaslarina iligkin Ynetmelik

* Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER

Rektorliik Birimleri, Daire Baskanliklari, Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim
Baskani, Ana Bilim Dali Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,
Bolim

Sekreterleri.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

taahhiit ederim.
Tarih :30.04.2025
Adi1 ve Soyadir  : Mihriban BOZYEL

imza
HAZIRLAYAN

Feray CANDAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr. Siileyman Ciineyt KARAKUS
Dekan




