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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayis1 [24.02.2020-1
SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU Reviryon TarihifSayin (00122022
Ogrenci isleri Biirosu / Ogrenci isleri Personeli Gorev Tamm Toplam Sayfa Bir (1)
Kadro Unvam: Bilgisayar Isletmeni |G6rev Unvam: Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Caglayan SEVINC
Bagh Bulundugu Unvan: Enstitii Sekreteri, Enstitti Mudiiri |Veka|et: -

Gorev ve Sorumluluklar
Enstitiitiiye alinacak lisansiistii dgrencilerinin kontenjanlarini ve 6zel alim kosullarinin yer aldigi ilanlar1 hazirlamak ve ilan edilmesini

saglamak
Enstitiimiize alinacak yiiksek lisans ve doktora 6grencilerinin 6n kayit basvurularinin almak ve kayit hakki kazanan 6grencilerin kayit

islemlerini yapmak
Lisansiistii 6grencilerinin ders kayit kontrollerini yapmak

Lisansiistli 6grencilerinin danigman atama islemlerini yapmak

a |l N

Ana Bilim/Ana Sanat Dallar1 tarafindan bildirilen ders gorevlendirmelerinin ve haftalik ders programlarinin sisteme giriglerini yapmak

Ana Bilim/Ana Sanat Dallar1 tarafindan bildirilen arasinav, yartyil sonu siavi ve biitiinleme sinav programlarinin sisteme giriglerini
yapmak
Ogrenci belgesi, transkript verme ve gecici mezuniyet belgesi diizenlemek

Ogrencilerin mezuniyet ve diplomalari ile ilgili islemlerinin mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

O[N] O

Yiiksek lisans ve doktora 6grencilerinin tez savunma sinavi i¢in hazirlamis olduklari tezleri kabul etmek ve kontrol etmek
Yiiksek lisans ve doktora 6grencilerinin tez savunma sinavina girdikten sonra mezun olabilmeleri i¢in hazirladiklar tezleri kontrol

etmek ve kabul etmek
Mezun olan tezli yiiksek lisans ve doktora dgrencilerinin tezlerinin kopyasina ait CD'lerin kontroliinii yaparak YOK'e yiiklemek ve

CD'lerin birer kopyasinin kiitiiphaneye géndermek
12 (Basariyla tamamlanan tezlere, tez numarasi verilmesi, tezlerin ve CD'lerin arsivlenmesini yapmak
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13 |Lisansiistii 6grencilerinin ve 6grenci olmak isteyenlerin bilgi almak icin gelen telefonlarini cevaplamak

14 |Ogrencilerin egitim-6gretim faaliyetleri ile ilgili tiim evraklarinin mevzuatina uygun olarak saklanmasini saglamak

15 |Enstitii Yonetim Kurululu ve Enstitii Kurulunda alinan &grencilerle ilgili kararlar1 uygulamak

16 |idari islemlerindeki hata ve uygunsuzluklari zamaninda Enstitii Sekreterine bildirmek

17 |is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde calismak

18 |Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

iSIN CIKTISI Eflstitﬁmi.iz 6grencilerinin akadgmik V? idari her tiir egitim-6gretim isini kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirmek

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
iSiN GEREKLERI : Gt')re.vinin ge-rektlir(.iigi Qﬁzeyge 15 del.qeyin”.li.ne- sahip ol.mak, )

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme

niteliklerine sahip olmak

* Anayasa,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
BILGI KAYNAKLARI * YOK Mevzuati,

* MSKU Mevzuat,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
ILETISIM iCERISINDE OLUNAN Diger Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul memurlar1, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi
BIRIMLER / KURUMLAR memurlar

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih: 19.12.2022
Adi ve Soyadi: Caglayan SEVING

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Bernur Zeynep KOROGLU DINCER Prof. Dr. Miiesser OZCAN
Enstitli Sekreteri Enstitii Mudiiri




