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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESi T Sayis
FETHIYE ALI SITKI MEFHARET o
KOCMAN MESLEK YUKSEKOKULU Tarihi/Say1st 13.08.2026
OGRENCI ISLERI BIRIMI -PERSONELI GOREV TANIMI [ Toplam Sayfa

Kadro Unvam : Bilg.sl.-Bilg. isl. | Gérev Unvami: Ogrenci isleri
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Zeliha SAKALLI-Dilek CANTAS

Bagh Bulundugu Unvan : FASMK MYO IVekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 [Ogrencileri karsilama

2 |Ogrenci Kayitlart

3 |Ogrenci Kimliklerinin verilmesi

4 |Ogrencilerin talep ettikleri belgeler

5 |Mezuniyet Belgeleri

6 [ilisigi kesilen 6grencilerle ilgili galigmalar

7 |Ogrencilerin Yariyillara ait Devamsizhik galigmalari

8 [ilgili Makama Yazilari

9 |Yatay Gegis Basvurular

10 |Tek Ders/Yaz Okulu/Kayit Dondurma Miiracaatlarinin kabulii

11 |Ders igeriklerinin hazirlanmasi

12 |Arsiv Diizenlemeleri

13 |[Ogrencilerden ve velilerden gelen muhtelif konulardaki telefonlara cevap verilmesi

14 [Ogrencilerin Bagbakanlik Bursu, Ucretsiz Yemek Bursu ve Kismi Zamanli Galigmak isteyen dgrencilerin bagvuru ve ¢aligmalari
15 |Mezuniyet Torenine esas olmak iizere yapilan galismalar ve toren giinii ciibbe teslim islemleri

Yeni 6grenci kayitlar ve kayit yenilemelerle ile ilgili hazirlik ¢alismalari,
eni gelen 6grencileri karsilama,onlar okulla ilgili gerekli yonlendirme

e sorunlarma ivedilikle ¢6ziimler bulmak. Yeni kayit olan 6grencilerin
kimliklerinin dagitilmasi, Kaybolmasi nedeni ile basvuran ilgili
bgrencilerin yeniden kimliklerinin ¢ikincaya kadar olusturulan gegici
kartlarin verilmesi, geldigi zaman yeniden ¢ikan kimliklerin dagitilmasi,
kaybolan ogrencilerin kimliklerinin verilmesi, talep halinde Ogrenci
Belgesi, Transcript ve  Askerlik  Belgesi(Ek-C)dokiimlerinin
apilarak,imzalatip 6grenciye vermek. Talep halinde Gegici Mezuniyet
Belgelerinin diizenlenerek kendisine verilmesi. Talep halinde cesitli
hedenlerden dolayr ilisigi kesilen ogrencilerin lise diplomalarmimn
kendilerine verilme islemleri.Ogrencilerin yartyillarina ait devamsizlik ile
isiN CIKTISI lgili égrcjfim ﬁ}/clcrinc }Jlasllmam ve 6grencilerin -(-i'cvam‘ du.rum‘larlmn‘ ‘
cizelgelerinin istenmesi. Devamsizliktan kalan 6grencilerin listelerinin
[dokiimii ve ilan edilmesi. Konularma gore, ilgili makama yazilan yazilar.
Donemlerarasi yapilan Yatay Geg¢is Bagvurulariimn Kabuli.. Tek Ders /
'Yaz Okulu / Kayit Dondurma Miiracaatlarinin kabulii..Dikey Gegis
Sinavini kazanan 6grencilerin (Transcript, Lise Diplomasi ve Ders
¢eriklerinin ) hazirlanarak kendisine teslimi. Mezun olan 6grencilerin
oenel ortalamalarina bakilarak Seref ve Yiiksek Seref Belgelerinin
Diizenlenmesi. Mezun ve kayd: silinen ogrencilerin dosyalarinin
slenerek, pasif arsivine kaldirilmasi. Ogrencilerden ve velilerden gelen
muhtelif konulardaki telefonlara cevap verilmesi. Basbakanlik Bursu,
Ucretsiz Yemek Bursu ve Kismi Zamanh Caligmak isteyen 6grencilerin
bagvuru ve calismalarl. Mezuniyet Toéreni esas olmak iizere yapilan
Calismalar ve toren giinil ciibbe teslim islemleri.

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.
Amirlerine ve ¢alisan tiim personele karst saygili davranmak.
Birimlerarasi yapilan ¢aligmalarda hizli ve etkili beceri kabiliyetine haiz
Imak. Diizenli ve disiplinli ¢alismak..iletisim kurdugu kisilere karst
hazik, donanimli, giileryiizlii ve hosgoriilii olmak. Mugla Meslek Yiiksek
Okulunun daha da kalitesini arttirmak i¢in enerjik ..hizli ve donanimlt
larak ¢aligsarak basari ¢itasini yiikseltmeye calismaktir.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa

Y OK mevzuati

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

BILGi KAYNAKLARI 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

[“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Y 6netmelik *(On Lisans ve Lisans Egitim- Ogretim Yo6netmeligi
[ Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Boliim Baskanliklari, Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi ve diger Egitim

iLETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRiIMLER .. R
Birimleri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih : 13.08.2026 ONAYLAYAN

Adi ve Soyadr : Zeliha SAKALLI-Dilek CANTAS ibrahim KAHRAMAN
Yiiksekokul Sekreteri



