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Kadro Unvani: IGiirev Unvani :

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Miidiirii |Veka|et D

Gorev ve Sorumluluklar

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet dilekcelerini komisyon kurarak miidiirliige sunmak,

Ogrenci katk1 paylari ile ilgili islemleri yapmak,

Ders saydirma intibak iglemlerini komisyon kurarak hazirlamak,

Akademik kurul toplantisi i¢in boliim kurulunu hazirlamak,

Ara smavlar, yartyil sonu sinavlari ve biitiinleme sinav takvimini hazirlayarak sistemde siavlart agmak,

Ogretim eleman1 gorevlendirmeleri icin miidiirliige {ist yaz1 yazmak,

Staj yapacak 6grencilerin listesini hazirlamak ve staj bitiminde notlarini sisteme girmek,

Ders gorevlendirmeleri ve ders programlarini hazirlamak,
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Mezuniyete hak kazanan 6grencilerin listesini hazirlayarak iist yaziyla midiirliige sunmak,

=
o

Onur belgesi almaya hak kazanan 6grencilerin listesini hazirlamak,

11

Tek ders sinavina girecek 6grencilerin listesini hazirlayarak {ist yaziyla miidiirliige sunmak,

12

Ders agma islemlerini ve danisman atamasi yapmak,

13

Staj yapan 6grencilerin staj dosyalarini teslim alarak tutanakla dosyalar1 6grenci islerine teslim etmek,

14

Danigman atamasini yapmak,

15

Sinav evraklarini toplayarak tutanakla dosyalar1 grenci islerine teslim etmek,

iSIN CIKTISI Kontrolii Yapilmig Evrak ve Dokiimanlar

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,
* YOK Mevzuati
* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* Mugla Sitki Kogman Universitesi Onlisans ve Lisans Y6netmeligi,

[LETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER /
KURUMLAR

Opgrenci Isleri Daire Baskanlig

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Adi ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




