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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI i1k Yaymn Tarihi/Sayist
Egitim Bilimleri Enstitiisii Revizyon Tarihi/Sayist
Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Bilgisayar isletmeni |G6rev Unvam : Ogrenci isleri Memuru

Gorevli Personelin Adi Soyad: :

Bagh Bulundugu Unvan : |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Enstitiimiize alinacak yiiksek lisans ve doktora dgrencilerinin 6n kayit basvurularinin alinmasi ve kayit hakki kazanan 6grencilerin kayit
islemlerinin yapilmasi

Lisansiistii 6grencilerinin ders kayit kontrollerinin yapilmast

Lisanstistii 6grencilerinin damigman atama iglemlerinin yapilmast

Enstitii Yonetim Kurululu ve Enstitii Kurulunda alinan 6grencilerle ilgili kararlar1 6grenci bilgi sistemine islemek ve uygulamak.

Ogrenci bilgi sistemi {izerinden dgrenci giincellemelerinin yapilmasi

Ogrencilerin burs, staj, askerlik vb. konularindaki yazigmalarin zamaninda ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

Arsivdeki 6grenci dosyalarmin 6grenci bilgi sistmine giriginin yapilmasi

Anabilim/Anasanat Dallari tarafindan bildirilen ders gorevlendirmelerinin ve haftalik ders programlarinin sisteme girisi

Anabilim/Anasanat Dallari tarafindan bildirilen arasinav, yartyil sonu smavi ve biitiinleme siav programlarinin sisteme girisi

10

Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Enstitii Y6netim Kurulu karar sonucu dogrultusunda 6grenci bilgi sistemine sinav taniminin
yapilmasi

11

Ogrenci Belgesi ,transkript verme ve gegici mezuniyet belgesi diizenleme

12

Enstitiiye kayitli tiim 6grencilerin her tiirlii yazismalarm, katki paylariyla ilgili islemlerini, 6grenci kimliklerinin dagitim islemlerinin yapilmasin,
dgrencilerle ilgili evraklarin arsivlerinin tutulmasini, dgrenci bilgilerinin ve notlarmimn Universite Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini ve
ogrencilerle ilgili duyurularm yapilmasimi saglamak.

13

Lisansiistii 6grencilerinin ve dgrenci olmak isteyenlerin bilgi almak i¢in gelen telefonlari cevaplamak

14

Yasa, yonetmelik ve genelgelerle istenilen istatistiki bilgilerin zamaninda ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

15

Ogrencilerin idari islemlerindeki hata ve uygunsuzluklari zamaninda birim sekreterine bildirmek

16

Ogrencilerin egitim dgretim faaliyetleri ile ilgili tiim evraklarinm mevzuatina uygun olarak saklanmasini saglamak

17

Ogrencilerin mezuniyet ve diplomalar ile ilgili islemlerinin mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

18

Yiiksek lisans ve doktora dgrencilerinin tez savunma sinavi igin hazirlamis olduklari tezleri kabul etmek ve kontrol etmek

19

Yiiksek lisans ve doktora dgrencilerinin tez savunma smavina girdikten sonra mezun olabilmeleri igin hazirladiklar: tezleri kontrol
etmek ve kabul etmek

20

Tezsiz Yiiksek Lisans 6grencilerinin hazirlanus olduklari projeleri kontrol etmek ve kabul etmek

21

Enstitiitiiye alinacak lisansiistii 6grencilerinin kontenjanlarini ve 6zel alim kosullarinin yer aldig ilanlart hazirlamak ve ilan edilmesini saglamak,

22

Anabilim/Anasanat Dallarmin miifredatlarinda yaptiklar: degisikliklerle iligli hazirladiklar1 dosyalart kontrol etmek ve ilgili yerlere gondermek

23

Enstitli web sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve takibini yapmak.

24

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde cahsmaya gayret eder.




25 |Doktora/yiiksek lisans tez savunmasini video konferans yoluyla yapacak dgrencilere teknik desdegini vermek

26 |Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Birimimizin Ogrencilerinin Her Tiirli Akademik ve Egitim konusundaki
problemleriyle ilgilenir

iSIN CIKTISI
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olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
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iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik

BILGi KAYNAKLARI

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi memurlari, Diger Fakiilte memurlar

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN



