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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yaymn Tarihi/Sayist : 22.01.2021

Sosyal Bilimleri Enstitiisii Revizyon Tarihi/Says1 : 02.11.2023

Toplam Sayfa : 1

Kadro Unvam : | Gorev Unvam : Ogrenci Isleri
Personelin Ad1 Soyadi :
Bagh Bulundugu Unvan : |Vekalet :
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini yapmak.
2 |Enstitiiye alinacak lisansiistii 6grencilerin tiim kayit islemlerini yapmak.
3 |Sorumlu oldugu anabilim/anasanat dali 6grencilerinin ders kayitlarinin kontrollerini yapmak ve danisman atama islemlerini yapmak.
4 |Sorumlu oldugu anabilim/anasanat dalina alinacak dgrencilerin kontenjanlari ve 6zel alim kosullari igin gerekli ¢alismayt yiiriitmek.
5 Enstitii Yonetim Kurululu, Enstitii Disiplin Kurulu ve Enstitli Kurulunda 6grencilerle ilgili alinan kararlar1 6grenci bilgi sistemine islemek
ve uygulamak.
6 |Enstitii Yonetim Kurululu, Enstitii Disiplin Kurulu ve Enstitii Kurulunda alinan kararlari ile ilgili yazismalar yapmak.
7 |Ogrenci bilgi sistemi {izerinden her yariyil baginda ve sonunda tiim dgrencilerin bilgilerinin giincellemelerini yapmak.
8 |Ogrencilerle ilgili burs, staj, askerlik vb. konulardaki yazismalarin zamaninda ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
9 |Enstitiimiizden ilisigi kesilen &grencilerin dosyalarinin arsive kaldirilmasi ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi.
10 Anabilim/anasanat dallar tarafindan bildirilen ders gorevlendirmelerinin ve haftalik ders programlarinin kontroliinii ve sisteme girigini
yapmak.
1 Enstitii Yonetim Kurulunun onayindan gegen Anabilim/anasanat dallar tarafindan bildirilen ara sinav ve yartyil sonu smavi simav
programlarmin kontroliinii ve sisteme girisini yapmak.
12 Enstitii Yonetim Kurulunun onaymdan gegen Anabilim/anasanat dallar tarafindan bildirilen ve yartyil sonu sinavindan sonra
sonuglandirilan dersleri kontrol ederek biitiinleme sinav programlarinin sisteme girigini yapmak.
13 Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen 6grencilerin, Enstitii Yonetim Kurulu karari sonrasinda 6grenci bilgi sisteminde sinav tanimini
yapmak.
14 |Ogrenci belgesi, transkript ve gegici mezuniyet belgesi diizenlemek, ayrica belge.mu.edu.tr {izerinden gelen belge taleplerini karsilamak.
15 Anabilim/Anasanat Dallarinin miifredatlarinda yaptiklar1 degisikliklerle ilgili hazirladiklar1 dosyalart kontrol etmek ve ilgili yerlere
gondermek.
16 |Miifredatta yapilan ve Senato tarafindan onaylanan degisiklikleri 6grenci bilgi sistemine girisini yapmak.
Sorumlu oldugu anabilim/anasanat dali dgrencilerinin her tiirlii yazismalarini, katk: paylariyla ilgili islemlerini, 6grenci kimliklerinin
17 |dagitim islemlerinin yapilmasini, &grencilerle ilgili evraklarin arsivlerinin tutulmasini, 6grenci bilgilerinin Ogrenci Bilgi Sistemine
girilmesini ve dgrencilerle ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.
18 |Enstitii 6grencilerinin ve dgrenci adaylarinin telefonla gergeklestirdikleri bilgi taleplerini cevaplamak.
19 |Lisansistii 6grencilerinin tez savunma sinavina girdikten sonra mezun olabilmeleri igin hazirladiklari tezleri kontrol etmek ve kabul etmek.
20 Mezun olan lisansiistii 6grencilerinin tezlerinin kopyasina ait CD'lerin kontroliinii yaparak YOK sistemine yiiklemek ve CD'lerin birer
kopyasim kiitiiphaneye gondermek.
21 |Basariyla tamamlanan tezlere numara vermek, tezleri ve CD'leri arsive kaldirmak.
22 |Tezsiz Yiksek Lisans 6grencilerinin hazirlamis olduklari donem projelerini kontrol etmek, kabul etmek ve arsivlemek.
23 Sorumlu oldugu anabilim/anasanat dal 6grencilerinin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili tiim evraklarinin mevzuatina uygun olarak
saklanmasini saglamak.
24 Sorumlu oldugu anabilim/anasanat dalinin mevzuat geregi saklama stiresi sona eren sinav kagitlarinin ayiklama 1slemlerini yaparak imhaya
hazirlamak.
25 |Ogrencilerin mezuniyet ve diplomalar ile ilgili islemlerinin mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
26 |Enstitii faaliyet raporu i¢in istenen verileri derleyip ilgili yere génderimini yapmak.
27 |l verimliligi ve baris1 agisindan diger is arkadaslar ve ilgili diger personelle/birimlerle uyum iginde ¢aligmak.
28 Kalite hedefleri ile performans gostergeleri baglaminda yapilan her tirlii i ve islemler ile 1lgili olusturulan fiziksel bir dosya klasoriiniin
takibini yapmak.
29 |Enstitii yonetimi ve Sekreteri tarafindan mevzuata uygun verilen diger gorevleri yapmak.
iSIN CIKTISI Enstitii og.rt?ncﬂerlnl.n ilk 1.<ay1tta.n, "m.«.ezumyetme kadar ilgili islemlerini yapmak
ve bunun i¢in gerekli faaaliyetleri yiiriitmek
* 657 Sayili DMK’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
- . * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
ISIN GEREKLERI * Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.




BiLGI KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati, Universite Mevzuati,

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* 6698 say1li Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

* Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yénetmeligi,
* 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,

ILETiSiM HALINDE OLUNAN BiRiMLER VE KURUM
PERSONELI

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg1 memurlari, anabilim/anasanat dali sekreterleri,
Enstitiiniin diger birimleri




