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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI iIk Yayin Tarihi/Saytst
Turizm Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Ogrenci isleri Biirosu/Birim Sorumlusu Gorev Tamm Toplam Sayfa

Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni

|G6rev Unvam : Ogrenci Isleri Memuru

Gorevli Personelin Adi Soyadi : Gokhan KARAGOZ

Bagh Bulundugu Unvan :Fakiilte Sekreteri

Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 [Ogrenci ders kayitlarinda akademik danismanlara destek verir.

2 [Mezuniyetleri inceler ve mezun olacak 6grencileri

tespit edip boliimlere gonderir.

Disiplin islemlerini yirtiir.

3
4 |Ogrenci Isleri yazismalarim ydnetir.
5

Miifredat degisikligi islemlerinde boliimlere destek verir.

6 |Mazeret sinav programini hazirlar.

7 |Tek Ders Sinav Programini hazirlar sinav hakki ol

an Ogrencileri tespit eder.

8 |Ogrencilerle ilgili tiim islemler

10

11

ISIN CIKTISI

Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi ile Fakiilte arasinda is akismi
saglamak, Fakiilte ile 6grenci arasinda koordinasyonu saglamak.

iSIN GEREKLERI

* Gorevin gerektirdigi bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

BIiLGi KAYNAKLARI

*Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogrenci On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi, *Yiiksekogretim Kurumlari
Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

[LETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER

Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi, Dekanlik, Béliimler

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Halil ibrahim SAHIN

Fakiilte Sekreteri Dekan V.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI iIk Yayin Tarihi/Saytst
Turizm Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Ogrenci isleri Biirosu/Birim Sorumlusu Gorev Tamm Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Memur |G6rev Unvam : Ogrenci Isleri Memuru

Gérevli Personelin Adi Soyadi : Nebihat BARBAROSOGLU

Bagh Bulundugu Unvan :Fakiilte Sekreteri |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 [Ogrenci Islemlerinin tiimii( Ogrencinin talep ettigi tiim evraklar)

Yeni Kayitlar, Yatay- Dikey Gegis yapan &grencilerle ilgili islemler, Ders kayitlari, Ders Muafiyet Islemleri

Resmi Yazigmalar,

Ogrencilerin Kredi ve Yurtlar Kurumu ile ilgili islemleri, Burslar, Askerlik Subesi Islemleri

a ||l N

Ders tanimlamalari, Sinav tanimlamalari

6 |Kismi Zamanli Ogrencilerle ilgili islemler, Duyurular,

7 |Ara Smava giremeyen 6grencilerin Mazeret islemlerinin yapilmasi

8 |Erasmusa, Farabiye, Mevlanaya giden 6grencilerin iglemlerini takip eder ve notlarini sisteme isler.

9 |Her Tiirlii Yonetim Kuruluna girecek evraklarin diizenlenmesi ve yazigmalarinin takibi

10 |Ogrenci Temsilciligi islemleri

11 |Mezuniyet Islemleri

[N

12 |Ogrencilerle ilgili tiim islemler

N

Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlhigi ile Fakiilte arasmda is akisim

ISIN CIKTISI . . .
SINC saglamak, Fakiilte ile 6grenci arasinda koordinasyonu saglamak.

* Gorevin gerektirdigi bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

*Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogrenci On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
BILGI KAYNAKLARI Yonetmeligi, *Yiiksekogretim Kurumlari

Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi, Dekanlik, Boliimler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Halil Ibrahim SAHIN

Fakiilte Sekreteri Dekan V.



MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI iIk Yayin Tarihi/Saytst
Turizm Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Ogrenci isleri Biirosu/Birim Sorumlusu Gorev Tamm Toplam Sayfa
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Kadro Unvan : Sef

|G6rev Unvam : Ogrenci Isleri Memuru

Gorevli Personelin Ad1 Soyad: : Hiilya SERTCAN

Bagh Bulundugu Unvan :Fakiilte Sekreteri |Vekalet : Dinar KARA

Gorev ve Sorumluluklar

1 [Ogrenci ders kayitlarinda akademik danismanlara destek verir.

2 |Mezuniyetleri inceler ve mezun olacak 6grencileri tespit edip béliimlere gonderir.

Disiplin islemlerini yiiriitiir.

3
4 |Ogrenci Isleri yazismalarim ydnetir.
5

Miifredat degisikligi islemlerinde boliimlere destek verir.

6 |Mazeret sinav programini hazirlar.

7 |Tek Ders Sinav Programini hazirlar sinav hakki olan dgrencileri tespit eder.

8 |Ogrencilerle ilgili tim iglemler

9 |Béliimlerin tiim isleri

10

11

ISIN CIKTISI

Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanhigi ile Fakiilte arasinda is akisim
saglamak, Fakiilte ile 6grenci arasinda koordinasyonu saglamak.

iSIN GEREKLERI

* Gorevin gerektirdigi bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

*Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogrenci On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim

BILGI KAYNAKLARI Yonetmeligi, *Yiiksekogretim Kurumlari
Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
[LETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi, Dekanlik, Béliimler

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Halil Tbrahim SAHIN

Fakiilte Sekreteri Dekan V.



