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Gorev ve Sorumluluklar

1 |Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.

2 |Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve dgrenci islemlerine iliskin her tiirlii yazigmay1 yapmak.

3 Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim Ogretim ve Smav Y6netmeligi ve ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili
mevzuatt siirekli takip etmek, gerekli duyurulari yapmak, akademik takvimi takip etmek.

4 Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, askerlik tecil islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

5 [Ogrenim ve katki kredi takiplerini, Bagbakanlik ve diger burslari takip etmek, duyurmak ve gereken islemleri yapmak.

6 Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen dgrencilerin listesini ilgili komisyona ve Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak, alinan kararlari
boliimlere ve Rektorliige gondermek lizere yazigmalar1 hazirlamak ve dgrencilere duyurmak.

7 |Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

8 Her egitim-6gretim yilinda béliimlerde uygulanacak egitim-ogretim planlarini ve Fakiilte Kurulu Kararlarinin uygunlugunu kontrol
etmek, alinan kararlar1 Rektorliige bildirmek.

9 Fakiilte Yonetim Kurulunda belirlenen 6rgiin, ikinci 6gretim, dikey/yatay gecis, yabanci uyruklu 6grenci, ¢ift anadal/yandal 6grenci
kontenjanlarini Rektorliige bildirmek.

10 Disiplin sorusturmasi agilan 6grencilerin sorusturmaci gorev yazigmalarini yapmak, sorusturma raporlarini takip etmek ve sonuglarini
Rektorliige bildirmek, cezalarin sicillerine islemek.

11 |Sinif danigsmanlarina, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuglarini takip etmek.

12 |Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
Yaz okulunda diger fakiilte ve iiniversitelerden katilacak 6grencilerin miiracaatlarini almak, Fakiilte Ynetim Kuruluna sevkini

13| R . .
saglamak, alinan kararlar1 ve sonuglarimi Rektorliige bildirmek tizere gerekli yazismalari hazirlamak.

14 |Kismi zamanl ¢alisan 6grencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina bildirmek

15 |Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve islemlerini yapmak.

16 |Ders muafiyetlerinin takibini ve yazismalarimni yapmak.

17 [Smav evrakinin teslim edilmesi iglemlerini takip etmek.

18 |Akreditasyon islemlerine iliskin yazismalar1 yapmak.

19 |Farabi, Erasmus, Mevlana ve Ozel Ogrenci kapsaminda yatay gecis/dikey gecis 6grenci kayit islemlerini yiiriitmek.

20 |Her egitim-6gretim y1linin basinda kaydini yenileten 6grencilerin kimliklerine ilgili yilin bandroliinii yapistirmak.

21 |Yeni kay1t yaptiran dgrencilerin, 6grenci kimlik kartlarini dagitmak.

22 |Fakiilteden ilisik kesen 6grencilerin iizerinde varsa arag etiketlerini (sticker) teslim almak

23 Fakdilteden ilisik kesen 6grencilerin tizerinde teslim edilmemis kitaplar varsa bunlarin Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligi’na teslimini saglamak.

24 Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Komisyonlarina gerekli bilgi ve belgeleri gondererek Fakiilte Yonetim Kurulu ile koordinasyonu
saglamak.

25 |Bilgi Edinme Biriminden &grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazismalar1 hazirlamak.

26 |Ogrencilerin not itirazina iligkin yazismalar1 yapmak.

27 |Degisim programlart ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

28 Ogrencilerle ilgili hususlarda Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarmi hazirlamak ve kararlari karar defterlerine
yapistirmak.

29 |Ogrencilerin sorularim cevaplandirmak ve onlar1 dogru yonlendirmek.

30 |Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

31 Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.




iSIN CIKTISI

Mugla Sitki Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

iSIN GEREKLERI

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

*En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

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

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayilt Devlet Memurlart Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

* M.S.K.U. On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y&netmeligi

ILETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan, Fakiilteler, Yiiksekokullar,
Enstitiiler, Rektorliige Bagh Birimler ve Rektorliik.

Bu dékiimanda aciklanan gorev tammlarim okudum.Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih:

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN




