MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIM FORMU
Birim Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim Ogrenci Isleri
Birim Yetkilisi Fakiilte Sekreteri
Unvani/Ad1 Soyadi Memur Yasar KARAKAN

Gorev Tanimi

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

2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazigmalar1 hazirlar ve Dekanlik makamina
sunar.

3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarmi, Ogrenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu v.b.
dokiimanlar1 hazirlar.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlar.
5. Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

6. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

7. Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.

8. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

9. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

10. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

11. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

12. Her yartyil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

13. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarimin ilgili
boliimlere ve dgrencilere bildirir.

14. Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢alismalar1 yapar ve
sonuglandirir. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ilgili islemleri yapar.

15. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.
16. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapar.

17. Yariyil sonu sinavlarindan dnce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan eder.



18. Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar.
19. Her yariyil i¢cinde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
20. Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

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

22. Ogrencilerin “Isyeri Egitimi” dersi staji icin firmalarla Universitemiz arasinda yapilan
“Isyeri Egitimi Protokolleri” nin hazirlanmas, firmalar génderilmesi islemlerini yapmak.

23. Ogrencilerin burslara miiracaatlar1, Burs Komisyonlarimin olusturulmasi degerlendirilmesi
ve sonuclandirilmasi (Ucretsiz Yemek Bursu, Sitki Kogman Vakfi Bursu, Yiiksekogrenim
Kredi ve Yurtlar Kurumu (KYK) Bursu, TEV Bursu ve Sosyal Sorumluluk Projeleri)
islemlerini yapmak.

24. Fakiilde de Kismi Zamanli Ogrenci/Asistan Ogrenci olarak calisacak ogrencilerin
basvurularinin alinmasi, Puanlamalari, Komisyon olusturulmasi, degerlendirilmesi, sonuglarin
ilan edilmesi, kazan ogrenciler i¢in calisma programlarinin hazirlanmasi, puantajlarinin
hazirlanmasi ve her ay takiplerinin yapilarak gerekli birimlere iletilmesi islemlerini yapmak.

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



