MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIM FORMU
Birim Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim Ogrenci Isleri
Birim Yetkilisi Fakiilte Sekreteri
Bilgisayar Isletmeni Cihan DOGAN
Unvan/Adi Soyadi Memur Yasar KARAKAN

Gorev Tanimi

1.Yatay Gegis ve Dikey Gegis ile basvuru yapan 6grencilerin 6n kayit basvurusunun
alinmasindan itibaren tiim islemlerin sirayla yiiriitilmesini saglamak (bagvurular igin
komisyon olusturulmasi, sonuglarin agiklanmasi ve sonrasinda kazananlarin ilan edilmesi)
2.Resmi Kurum/Kuruluslar ile mezun olan ve aktif 6grencilerden gelen bilgi ve belge talepleri
ile ilgili genel yazigmalarin yapilmasi,

3.0grenci isleri ile ilgili konularda Fakiilte Kurulu ile Fakiilte Yonetim Kurulunda
goriisiilecek belgelerin hazirlanmasi,

4.Egitim-Ogretim dénemi baglamadan Ogrenci Bilgi Sisteminde danigman atama isleminin
yapilmasi,

5.Yonetmelik, yonerge ve diger mevzuatlarin takibi,

6.0grencilerin mezuniyet islemleri,

7.Mezuniyet teyidi,

8.Egitim Ogretim yili baslamadan boliimlerin haftalik ders programini, smavlar1 ve
gorevlendirilen dgretim elemanlarini Ogrenci Bilgi Sistemine aktarmak

9.Ara Sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav is ve islemlerini yiirliitmek
10.YOK, OSYM vb. tarafindan istenilen dgrenci istatistik bilgilerinin diizenlenmesi,
11.0grencilerin muafiyet ve intibak islemlerinin yapilmast,

12.Farkl1 Universitelerden yaz okuluna katilacak dgrencilerin islemlerinin yapilmast,
13.Fakiilte 6grenci temsilcisi se¢cim iglemlerinin yapilmasi ve yiiriitiilmesi,

14 Kayit dondurma, kayit silme ile ilgili islemleri yiiriitmek,

15.Disiplin cezas1 alan 6grencilerin almis olduklar1 cezalarin ilgili yerlere resmi yazi ile
bildirilmesi,

16.0grenci duyuru panosunda ve dijital pano ekranlarinda 6grencilere iliskin duyurularin
yapilmasi,

17 Degisim programu ile gelen/giden &grencilerin intibak islemleri ile YOKSIS tarafindan
girigini saglamak,

18.Lisans egitim-0gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularmi yapar.

19.0grencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, Ogrenci disiplin sorusturmalar
sonucunu v.b. dokiimanlar1 hazirlar.

20.Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

21 .Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarin yapar.

22.0grenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.
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23.0grencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

24 Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen 0grencilerin Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.

25.Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢calismalar1 yapar ve
sonuglandirir. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ilgili islemleri yapar.
26.Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiritiir.

27.Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢calismalarini yapar.

28.“Isyeri Egitimi” ve “Zorunlu Meslek Staj1” dersleri kapsaminda 6grencilerin stajlarla ilgili
sigorta girig-¢ikis ve prim 6deme islemleri yapmak.

20. “Zorunlu Meslek Staj1” ve “Isyeri Egitimi” dersi kapsaminda staj yapan 6grencilerin staj
icret 6demesi (igsizlik fonundan karsilanmasi) ile ilgili islemleri yapmak,

29.0grencilerin “Isyeri Egitimi” dersi staji icin firmalarla Universitemiz arasinda yapilan
“Isyeri Egitimi Protokolleri” nin hazirlanmasi, firmalar génderilmesi islemlerini yapmak.
30.0grencilerin burslara miiracaatlari, Burs Komisyonlarinin olusturulmas degerlendirilmesi
ve sonuglandiriimasi (Ucretsiz Yemek Bursu, Sitki Kogman Vakfi Bursu, Yiiksekdgrenim
Kredi ve Yurtlar Kurumu (KYK) Bursu, TEV Bursu ve Sosyal Sorumluluk Projeleri)
islemlerini yapmak.

31.Fakiilde de Kismi Zamanli Ogrenci/Asistan Ogrenci olarak calisacak ogrencilerin
bagvurularinin  alinmasi, Puanlamalari, Komisyon olusturulmasi, degerlendirilmesi,
sonuclarin ilan edilmesi, kazan ogrenciler icin c¢alisma programlarinin hazirlanmasi,
puantajlarinin hazirlanmasi ve her ay takiplerinin yapilarak gerekli birimlere iletilmesi
islemlerini yapmak.

32.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



