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iSIN CIKTISI

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

¢ sorunlarina ivedilikle ¢dziimler 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 grencilerin 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 ¢esitli
hedenlerden dolay: ilisigi kesilen Ogrencilerin lise diplomalariin
kendilerine verilme islemleri.Ogrencilerin yartyillarina ait devamsizlik ile
lgili 6gretim iiyelerine ulagilmasi ve 6grencilerin devam durumlarinin
cizelgelerinin istenmesi. Devamsizliktan kalan 6grencilerin listelerinin
[dokiimii ve ilan edilmesi. Konularma gore, ilgili makama yazilan yazilar.
[Donemlerarasi yapilan Yatay Gegis Basvurularinin Kabulii.. 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
leenel ortalamalarina bakilarak Seref ve Yiiksek Seref Belgelerinin
Diizenlenmesi. Mezun ve kayd: silinen 6grencilerin dosyalarinin
slenerek, pasif argivine kaldirilmasi. Ogrencilerden ve velilerden gelen
Imuhtelif konulardaki telefonlara cevap verilmesi. Bagbakanlik Bursu,
Ucretsiz Yemek Bursu ve Kismi Zamanh Caligmak isteyen 6grencilerin
bagvuru ve calismalarl. Mezuniyet Toéreni esas olmak iizere yapilan
calismalar ve toren giinii ciibbe teslim islemleri.

iSIN GEREKLERI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Anmirlerine ve ¢aligan tiim personele karsi saygili davranmak.
Birimlerarasi yapilan ¢aligmalarda hizli ve etkili beceri kabiliyetine haiz
blmak. Diizenli ve disiplinli ¢alismak..iletisim kurdugu kisilere kars1
hazik, donanimli, giileryiizlii ve hosgoriilii olmak. Mugla Meslek Yiiksek
Okulunun daha da kalitesini arttirmak igin enerjik ..hizli ve donanimlt
plarak caligarak basari ¢itasini yiikseltmeye caligmaktir.
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[“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik *(On Lisans ve Lisans Egitim- Ogretim Yo6netmeligi
F Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

iLETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRiIMLER

Boliim Baskanliklari, Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi ve diger Egitim
Birimleri

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