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1. GOREVIN KISA TANIMI

Mugla Sitk1 Kogman Universitesi iist yonetimi ve Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan

belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla 6grenci islemlerini
yapmak.

GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili tim yonetmelik degisiklerini takip
etmek ve duyurularini yapmak.

Birimimize gelen kurum i¢i ve kurum disi evraklarin takibini yapmak. Giinlii ise
stiresi i¢inde diger evraklari da en kisa siirede cevaplamak ve arsivlemek.
Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularmi cevaplandirmak ve gerekli hallerde
ilgili birimlere yonlendirmek.

Universitemize kayit yaptiran ve hazirlik egitimi alacak olan &grencilerin kayit
islemlerini yapmak.

Zorunlu ve istege baglh hazirlik egitimi alacak olan 6grencilerin Seviye Tespit ve
Yeterlilik Sinavi Giris Belgelerini ve sinav tutanaklarinin hazirlanmak.

Yapilan sinav sonuglaria gore smif listelerini OBS sistemi iizerinde olusturmak ve
siif listelerin duyurusunu yapmak.

Yeterlik Smavi sonuglarina gore basarili/basarisiz olan 6grencilerin durumlarini
kayith olduklar1 boliimlere EBYSS sistemi lizerinden bildirmek.

Hazirlik programina kayit yaptiran zorunlu ve istege baglh boliim grencilerinin kayit
listelerini ilgili birimlere bildirmek.

Talep eden ogrencilere basart durumunu ve devam durumunu gosterir belgeleri
diizenlemek ve vermek.

10) Ogrencilerden gelen dilekgeler ile dgrenciler hakkinda kurum igi ve kurum dist

kurum ve kuruluslardan gelen yazilar1 yanitlamak, gerekli hallerde ilgililere teblig
etmek ve arsivlemek.

11) Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesi yapmak.
12) Egitim-6gretim y1l1 sonunda basar1 oranlarina iliskin istatistik hazirlamak.
13) Ogrencilerin almis olduklar1 saglik raporlarini yénetim kuruluna sunmak. Y&netim

Kurulunca mazereti kabul edilen 6grencilerin katilamadiklarini siavlarla ilgili Test
Office birimini bilgilendirmek ve mazeret sinav1 tarihinin 6grenciye bildirilmesi.

14) Cesitli etkinlikler nedeni ile gorevli-izinli olan 6grencilerin durumlarmin ilgili

ogretim gorevlilerine bildirilmesi. Devamsizliktan kalan 6grencilerin yoklama ve
sinav tutanaklarinda gerekli giincellemelerin yapilmasi.




15) Egitim-6gretim yili basi, i¢i ve sonunda yapilan smavlarla ilgili tutanaklarin
hazirlanmasi, ¢ogaltilmasi.

16) Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlar1 ilgili panolara asarak
bilgilendirmek.

17) Universitemiz merkezi 6grenci isleri otomasyonu cercevesinde istenilen her tiirlii
ogrenci islemlerini yiirtitmek ve sonuglandirmak.

18) Yaz okulu ile ilgili tiim ¢alismalar1 yiirlitmek.

19) Erasmus ve Farabi Ogrencileri i¢in yapilan sinavlarla ilgili her tiirli hazirlik ve
yazismalar1 yaparak geregi icin Uluslarasi liskiler Koordinatorliigiine yonlendirmek.

20) Ortak zorunlu yabanci dil siav evraklar1 optik okuyucuda okutarak sonuglarini ilgili
Ogretim elemanlarina teslim etmek.

21) Kismi zamanl olarak Yiiksekokulumuzda gérev alan 6grencilerin ¢alisma takip ve
puantajlarin1 yapmak ve ilgili birimlere durumlarini gésterir evraklart EBYS sistemi
iizerinden iletmek.

22) Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen her tiirlii isleri yapmak.

3) YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

4) BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

1) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu, Mugla Sitki Kogman Universitesi On Lisans ve
Lisans Egitim-Ogretim Y6netmeligi-Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi, Mugla
Sitki Kogman Universitesi Yabanci Dil Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve
birime ait yonergeleri bilmek.

5) SORUMLULUK:

Ogrenci isleri personeli 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen nitelikler
cercevesinde ve Universitenin ilgili yonetmelik ve ydnergeleri dogrultusunda zamaninda,
hizli, ¢oziime yonelik, etkili ve verimli ¢aligma prensiplerini yerine getirmek iizere
Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.




