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Birimi Ogrenci isleri
Bagh Oldugu Birim Fakilte Sekreterligi

Mugla Sitki Kogman Universitesi (ist ydnetimi, Fakiilte Dekanligi ve Fakiilte Sekreterligi
tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Fakiltemizin gerekli tim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapmak
ve sonuclandirmak.

Gorevin Kisa Tanimi

GOREV VE SORUMLULUKLAR
GOREVLERI:

‘/ Egitim-Ogretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili tiim yénetmelik degisikliklerini takip etmek ve duyurularini yapmak.

‘/ Ogrenci islerine gelen kurum ici ve kurum disi eraklarin takibini yapmak. Giinlii ise siiresi icinde diger evraklari da en
kisa sirede cevaplamak ve arsivlemek.

‘/ Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve gerekli hallerde ilgili birimlere yénlendirmek.

\/ Faklltemize yeni 6grenci kayitlari, yedek listeden kayitlar, yatay gegisle gelen 6grencilerin kayitlari, dikey gegisle
gelen 6grencilerin kayit islemlerini yapmak.

/ Fakultemize 6zel 6grenci olarak gelen 6grencilerin kayit islemlerini yapmak ve 6grenci dosyalarini olusturarak ilgili
bolim arsivine yerlestirmek.

/ Belge basvurusunda (6grenci belgesi, not belgesi, gecici mezuniyet belgesi, seref-yiiksek seref belgesi, askerlik
belgesi Ek.G, 6grenci dilekgesi karsiligi verilen ilgili makama yazilari) bulunan 6grencilerin basvurularini onaylamak,
belgelerini hazirlamak ve ilgili 6grencilere teslim etmek.

‘/ Tek ders sinav basvurusunda bulunan 6grencilerin basvurularinin kabul etmek ve incelemek. Bolim baskanliginca
belirlenen ve yonetim kurulunca onaylanan tarihte tek ders sinavina girecek 6grencilerin sinav duyurularini Fakiilte
ilan panosunda ilanini yapmak.
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Faklltemize yatay gecisle gelen 6grencilerin sahsi dosyalarini ilgili okullarindan Rektorligiimiiz aracihgiyla talep
etmek. Fakiltemizden yatay gecisle giden 6grencilerin sahsi dosyalarini Rektorliigiimuiz aracihgiyla ilgili okullara
gonderilmesini saglamak. Yatay gecisle gelen 6grencilerin ders muafiyet ve intibak islemlerini yapmak.

Haftalik ders programinin hazirlanmasi i¢in béliim baskanlklarina yazi yazmak, akademik danisman atamlarini
yapmak, dersleri 6grenci isleri bilgi sistemine girmek, segmeli ders kontenjan sinirlamasi yapmak, derslere 6gretime
elemani atamalarini yapmak ve yonetim kurulunca kabul edilen haftalik ders programlarini 6grenci isleri bilgi
sistemine girmek, Fakiltemiz ilan panosunda ve web sayfasinda ilan etmek.

‘/ Sinav programlarinin hazirlanmasi igin bélim baskanliklarina yazi yazmak, yonetim kurulunca kabul edilen sinav
programlarini 6grenci isleri bilgi sisteminde sinav tanimlamasini yapmak. Fakiltemiz ilan panosu ile web sayfasinda
ilan etmek.

\/ Kayit yenileme ve ders kayitlarinin sorunsuz yapilmasini saglamak, ders degistirme ve birakma haftasinda ders kayit
hatalarini diizeltmek, sinav sonuglarinda hatali girilen notlarin diizeltme islemlerini yapmak.

\/ Yeni kayit yapan 6grenci kimliklerinin basiimasini saglamak ve 6grencilere imza karsiliginda kimliklerini teslim
etmek. Ogrenci kimligi yenileme basvurusunda bulunan égrencilerin kimliklerinin basilmasi icin Rektérliige yaz
yazmak. Ogrenci kimligi basilan 6grencilerin kimliklerini imza karsiliginda teslim etmek.
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/ Burs basvurusunda bulunan 6grencilerin Fakiiltemiz burs komisyonunun degerlendirmesi sonucunda kazanan
ogrencilerin ilgili birimlere bildirilmesini saglamak.

\/ Kismi zamanli olarak galisacak 6grencilerin Fakiltemiz burs komisyonu tarafindan basvurularini degerlendirmek ve

sonuglarinin Saglik Kiltir ve Spor Dairesi Baskanligina bildirmek. Kismi zamanli olarak Fakiltemizde gorev alan
ogrencilerin ¢alisma takip ve puantajlarini yapmak ve Saglik Kiltiir ve Spor Dairesine gdndermek.
Ogrencilerin harg borglari ve alacaklariyla ilgili islemleri ve yazismalari yapmak.

%10'a giren 6grencilerin 6grenci isleri bilgi sisteminde secilen kriterlere gére hesaplamasi yapilarak %10'a girmeyi
hak kazanan 6grencilerin har¢ durumlarini isaretlemek ve Ogrenci isleri Daire Baskanhgina bildirmek.

Faklltemiz yillik faaliyet raporunda 6grenci isleri ile ilgili bilgileri girmek.

Sinav kagitlarinin, sinav programinin, sinav tutanaklarinin ve sinav zarflarinin sinav baslamadan dnce sinav
koordinatorliglinde hazir bulundurmak.

imha listesi hazirlamak ve ilgili birime Ust yazi ile gondermek.

Sinav kagitlarinin arsivlenmesi islemlerini yapmak ve belirlenen siirede imhaya gonderilecek sinav evraklari igin
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsiviemesini yapmak.

Egitim-68retim yili sonunda basari oranlarina iliskin istatistik hazirlamak.

Fakiiltemiz ilan panosu ile web sayfasinda ilan etmek.

Mazeretleri sebebiyle (saglk raporu, gorevli-izinli 6grenciler v.s) ara sinavlara giremeyen Yonetim Kurulunca
mazeretleri kabul edilen 6grencilerin mazeret sinav programlarini 6grenci isleri bilgi sistemine tanimlamak.

kalan 6grencilerin yoklama listelerini bélim baskanligindan istemek.
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etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapmak
ve sonuclandirmak.
GOREVLERI:

\/ Ogrencilerden gelen dilekgeler ile 6grenciler hakkinda kurum ici ve kurum disi kurum ve kuruluslardan gelen yazilari
yanitlamak, gerekli hallerde ilgililere teblig etmek ve arsiviemek.

\/ Kendi istegi ile kayit silme basvurusunda bulunan 6grencinin ilisik kesme islemi tamamlandiktan sonra bolim
baskaninin teklifi ve dekanin oluru ile 6grenci dilekgesini st yazi ile Ogrenci isleri Daire Baskanligina gondermek.
Kaydi silinen 6grencinin istemesi halinde lise diplomasinin arkasina kayit silme bilgilerini islemek bir suretini
Ogrencilerin dosyalarini arsivlemek.

dosyasina konan diplomanin asli, 6grenci veya yasal temsilcisine imza karsiliginda teslim etmek. Kaydi silinen

ylriatmek ve sonuglandirmak.

‘/ Universitemiz merkezi 6grenci isleri otomasyon sistemi cercevesinde istenilen her tiirlii 6grenci islemlerini

Cesitli etkinlikler nedeni ile gorevli-izinli olan 6grencilerin durumlarini béliim baskanhgina bildirmek. Devamsizliktan

Egitim-Ogretim yili basinda, icinde ve sonunda yapilan sinavlarla ilgili tutanaklarin hazirlanmasi, ¢ogaltilmasi.

Ogrenciler ile ilgili her tirlii ilan, duyuru ve kararlari ilgili panolara asarak bilgilendirmek.
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GOREV VE SORUMLULUKLAR
Yaz okulu ile ilgili tim ¢alismalari ylritmek.
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etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapmak
ve sonuglandirmak.
GOREVLERI:

Uluslarasi iliskiler Koordinatérliigiine ydnlendirmek.

Erasmus ve Farabi 6grencileri icin yapilan sinavlarla ilgili her tiirlt hazirlik ve yazismalari yaparak geregi igin

Mezuniyet sartlarini saglayan Fakiltemiz 6grencilerinin mezuniyet kontrolleri yapilarak mezun listesi hazirlamak,
Fakulte Sekreteri-Bolim Baskani ve Dekan tarafindan imzalanan mezun listesini Yonetim Kuruluna sunmak.

Yonetim Kurulu karari ile mezuniyeti onaylanan 6grencilerin 6grenci isleri bilgi sisteminde mezun bilgilerinin

girilerek arsive atilmasini saglamak. Diplomalarinin basilmasi igin Ogrenci isleri Daire Baskanligina bilgi vermek.
Mezuniyet téreni icin duyuru yapmak. Mezuniyet kiyafeti alacak 6grencilerden kiyafet lcreti icin dekont aldiktan
almak.

sonra liste hazirlamak ve imza karsiliginda teslim etmek. Mezuniyet téreni sonunda mezuniyet kiyafetlerini teslim
diplomalari Ogrenci isleri Daire Bagkanlhgina gdndermek.

Mezuniyete hak kazanan 6grencilerin diplomalarini kontrol etmek. Fakiilte Sekreteri ve Dekan tarafindan imzalanan
\/ Yetkili organlarca gorev alant ile ilgili verilen her tirli isleri yapmak.
YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
NITELIKLER:

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

Uygulama Esaslarini bilmek.

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Mugla Sitki Kogman Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yénetmeligi, Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,

SORUMLULUK:

Yoénetmeligi, Mugla Sitki Kocman Universitesi Yaz Okulu Yonetmeligi,Yiiksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin
Bagil Degerlendirme Sistemi Uygulama Yoénergesi, Mugla Sitki Kogman Universitesi On Lisans ve Lisans Ozel Ogrenci

Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik, Mugla Sitki Kogman Universitesi

Ogrenci isleri personeli 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen nitelikler cercevesinde ve Universitenin
ilgili yonetmelik ve yonergeleri dogrultusunda zamaninda, hizli, ¢oziime yonelik, etkili ve verimli calisma

prensiplerini yerine getirmek Uzere Fakilte Sekreteri ve Fakiilte Dekanina karsi sorumludur.




