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Ogrenci isleri Biirosu Gérev Tanimi Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam  : Memur (5) | Gorev Unvani : Memur(s)
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi : Duygu ONUR
Bagh Bulundugu Unvan  : MMYO | Vekalet
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Ogrenci Kayitlari
2 |Yeni Ogrencileri Kargilama
3 |Ogrenci Kimlik Dagitimi
4 |Talep halinde gegici kart verilmesi
5 [Talep halinde 68renci belgesi transkript ve askerlik belgesi verilmesi
6 [Talep halinde gecici mezuniyet belgelerinin diizenlenerek verilmesi
7 |Talep halinde cesisli nedenlerden dolayi ilisigi kesilen 6grencilerin lise diplomalarinin verilmesi
8 [Talep halinde Tek ders, kayit dondurma, yatay gegis bagvuru ve islemleri
9  [Yeni kayith 6grencilerin 6nceki 6grenimi olanlarin muafiyet ¢alismalarimi yapmak.
10 |Resmi Yazismalar (bazi kurum ve kuruluslardan, baska yiiksekdgretim kurumlarindan veya MSKU Rektorliigii'nden gelen vs. yazilara cevap yazilmas.)
11 |Ogrencilerden ve velilerden gelen muhtelif konulardaki telefonlara cevap verilmesi
12 |Ogrenci bilgi sistemine gerekli girislerin yapilmasi
13 |Ders Igeriklerinin hazirlanmasi
14 |Ogrencilerin Yariyillara ait Devamsizlik alismalari
15 |Mezunivet Torenine esas olmak iizere yapilan calismalar ve téren giinii ciibbe teslim islemleri
16 |Mezun ve kayds silinen 6grencilerin dosyalarinin islenerek pasif arsivine kaldirilmasi
17 |Osrenci Sorusturma Isleri
18 [Arsiv diizenlenmesi
19 [Kayit silme, mezuniyetler, yatay gecisler, kayit dondurmalar, muafiyetler, intibaklar, sinav takvimleri vs Yonetim Kuruluna yazilmasi
20 |Basgbakanlik bursu, iicretsiz yemek bursu ve kismi zamanl ¢alismak isteyen dgrencilerin bagvuru ve ¢aligmalart
*Yeni 6grenci kayitlar ve kayit yenilemelerle ile ilgili hazirlik ¢alismalari, yeni kazanan dgrencileri karsilama ve kayitlari, onlart
yonlendirme ve kisaca sorunlarina ¢oziimler bulmak, 6grencilerin kimlik kartlarmin verilmesi, bandrollerinin yapistirilmas, talep halinde
Ogrencilere; 0grenci belgesi, transkript, askerlik belgesi vs. dokiimlerinin yapilarak imzalatilip 6grencilere teslim edilmesi, ders
iceriklerinin hazirlanmast, talep halinde lise diplomasi onayli fotokopisinin verilmesi, mezuniyet treni esas olmak iizere yapilan
caligmalar (ciibbe kiralama, dekontlarin toplanmasi) toren giinii ciibbe dagitim ve téren sonunda toplanmast islemleri.
Kaybolmast nedeni ile bagvuran ilgili 6grencilerin yeniden kimliklerinin ¢ikincaya kadar olusturulan gegici kartlarin verilmesi,
geldigi zaman yeniden ¢ikan kimliklerin dagitilmasi, Gegici Mezuniyet Belgelerinin diizenlenerek kendisine verilmesi. Cesitli
nedenlerden dolayr ilisigi kesilen ogrencilerin lise diplomalarimin kendilerine verilme islemleri.Ogrencilerin yariyillarmna ait
devamsizlik ile ilgili 6gretim tyelerine ulasiimasi ve 6grencilerin devam durumlarinin gizelgelerinin istenmesi. Resmi Yazigmalar (bazi
kurum ve kuruluslardan, baska yiiksekogretim kurumlarindan veya MSKU Rektorliigii'nden gelen vs. yazilara cevaben yazilmast.) Kayit
silme, mezuniyetler, yatay gecisler, kayit dondurmalar, muafiyetler, intibaklar vs Yonetim Kuruluna yazilmasi. Devamsizliktan kalan
ogrencilerin listelerinin dokiimii ve ilan edilmesi. Konularina gore, ilgili makama yazilan yazilar. Donemlerarasi yapilan Yatay Gegis
Bagvurularmin Kabulii..Tek Ders / Kayit Dondurma Miiracaatlarnin kabulii. yatay gegis ile gelen-giden ogrencilerle ilgili
iSIN CIKTISI sisteme girig, kayit isleri her tiirlii yazigmalar, kaydini dondurmak isteyen Ogrenciler ile ilgili yazigmalar ve kaydi
dondurulan 6grencilerin  sisteme girilmesi, su¢ duyurulari ve sucun tespitine dair tutanak ve yazilar, sorusturmalarla ilgili
gorevlendirmeler ve yazigmalari, disiplin cezasi kararlarimin tebligi ve duyurulmasi, sonuglarin Rektorliige yazilmasi. Mezuniyete
hak kazanan 6grencilerin kontrolleri, diploma numaralarinin verilmesi listelerinin hazirlanmasi ve diploma defterlerinin dokiilerek
listelerle birlikte imzalandiktan sonra Rektorliige gonderilmesi, kredi-burs alan Ggrencilerin incelenmesi, ve kurum i¢i yazigsmalari, her
tiirlii harg iadeleri ile ilgili islemler. Mezun olan o6grencilerin genel ortalamalarina bakilarak Seref ve Yiiksek Seref Belgelerinin
Diizenlenmesi. Mezun ve kaydi silinen Ogrencilerin dosyalarmmn islenerek, pasif arsivine kaldiriimasi. Ogrencilerden ve
velilerden gelen muhtelif konulardaki telefonlara cevap verilmesi. Bagbakanlik Bursu, Ucretsiz Yemek Bursu ve Kismi Zamanli
Calismak isteyen 6grencilerin bagvuru ve caligmalari.
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.
iSIN GEREKLERI * Ogrenci ve velilere kars1 giiler yiizlii, hoggériilii ve donanimli olmak.
*Amirlerine, ders hocalarma ve galisan tiim personele karsi saygili ve nazik olmak.
* [sini severek yapmak, diizenli ve disiplinli ¢aligmak.
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
N * 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,
BILGI KAYNAKLARI * 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
* On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi
ILETISIM iCERISINDE OLUNAN MSKU, diger birimlerin dgrenci isleri biirolar1
BiRIMLER

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tammmlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

Tarih : ONAYLAYAN

Adive Soyad1  :Duygu ONUR Nihal GUNESI
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