MUGLA TC
MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yayn Tarihi/Sayis:
Miihendislik Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Ozel Kalem Gérev Tanim Toplam Sayfa

Kadro Unvam: Ogretim Uyesi

|G6rev Unvani: Ozel Kalem

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi :

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte
Sekreteri, Dekan. Yrd. Dekan

Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

2 |Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

3 |Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tastyan yazigsma islerini yiirtitiir.

4 |Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

5 |Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

rezervasyon larini yapar.

Dekanin gérevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarin takip eder ve yolculuk ile konaklama i¢in

7 |Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

8 |Agilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

9 |Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

10 birimlere dagitimini yapar.

Fakiilte kurullarinin (Yonetim Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlar1 karar defterine yazar ve ilgili

11 | Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

ISIN CIKTISI

Mugla Sitki Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla Fakiilte Dekanin
goriisme ve kabulleri diger islerini yiiriitir.

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

iSIN GEREKLERI *En az lise ve dengi mezunu olmak,
*Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli ig deneyimine sahip
olmak.
* Anayasa,
o *YOK M
BILGI KAYNAKLARI OK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
*2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Fakiilteler, Yiiksekokullar, Ensititiiler, Rektorlige Baglh Birimler ve Rektorlitk

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Senem YAGLI Fatma YIGIT Prof. Dr. Mustafa NURSOY
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan




