MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Miihendislik Fakiiltesi
Hizmet Birimleri Tegkilat Semasi

PERSONEL i SLERI

SUNULAN HiZMETLER

iDARI VE MALI iSLER
(Ayniyat Saymani Recai BOZ)

(Bilg. isl. Senem YAGLI)

A 4

1. Personel Ozliik igleri

2. Akademik ve idari personelin terfi
islemleri

3. Personellerin saghk/yillik/mazeret
izinleri

4. Gorevlendirmeler

5. Gorev sirresi uzatimiiglemleri

6. Personellerin mas bildirimi, aile
bildirimi, aile yardim bildirimi islemleri
7. Disiplin islemleri

8. Siirekli iggilerin 6zliik, izin, puantaj
islemleri

9. Akademik Personelin atama islemleri

OZELKALEM

(Sef Ali iRi)
(V.H.K.I Hiiseyin TEKiN)

1. Maas iglemleri

2. Ek ders 6demeleri

3. Yurtigi gorev yollugu

4. Yurtdisi gorev yollugu

5. Staj islemleri

6. SGK islemleri

7. Harairah, juri iyesi 6demeleri islemleri
8. Biitge islemleri

9. Satin Alma iglemleri

10. Taginir Kayit islemleri

BOLUM SEKTERLIGI
(Bilg. isl. Mehmet GULENG)

(Bilg. isl. Birdal SAVRAN)

v

1. Dekaninin goriismelerini planlamak
2. Dekanlik telefon goriis
yonlendirmek

3. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim
Kurullari vb. giindemlerini hazirlamak ve
kararlarini yazmak

Yardimci Hizmetler

(Bilg. isl. Tugba GUMUS)
(Memur Musa SAHIN)

v

1. Boliim ve Dekanlik arasindaki
yazgmalan yiiritiir.

2. B6liim ve Enstitii arasindaki yazgmalan
yliratiir.

3. Bolim Kurul Kararlarini yazar.

4. Boliim Bagkanin ve Fakiilte Sekreterinin
verdigi diger gorevleri yapar.

Teknisyen

(Hizmetli Necati SAHIN)
Hizmetli Muharrem KOCABAS)

!

1. Fotokopi islemlerini yiiriitmek
2. Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte
Sekreterinin verdigi diger isleri yapmak.

Siirekli isciler
(Ozgiil KOSEOGLU)
(Hayal YAGLI)

(Mewliit ERDOGDU)

|

1. Fakiilteniz teknik islemlerini yiiritmek

Ogrenci isleri

(Giilderen ZAVALSIZ) <
(Kezban YILDIRIM
(Ozer GUNDOGDU)

(Nurkan KOCAKULAK

I

1. Fakiiltenin te mizlik islerini yiiritmek

» (Sef Emel ONDER)
(Sozlegsmeli Personel Hakan UZUN)

1. Ogrenci kaydi.

2. Ogrenci Belgesi verme

3. Transkript belgesi verme.

4. Ggrenci askerlik durum belgesi
hazirlama ve verme

5.0grenci ders intibaki igin uyum
komisyonunu bilgilendirme.

6. Yonetim, disiplin kurulu kararlarina
istinaden iglemleri yiiriitme, gerekli
yazismalar yapma.

7. Ogrencilerin sinav sonuglarinin takibi ve
sinav evraklarini saklama.

8. Ogrencilerile ilgili resmi yazigmalarin
yapilmasi ve duyurularin yapilmasi

9. Mezunlarin belirlenmesi ve gegici
mezuniyet belgesi verme

10. Ogrencilerin kayit silme islemlerini
yapma

11.0Ogrenci faaliyetleri ile ilgili 6grencilere
ve 6gretim elemanlarina duyuru yapma
12. Ggrencilerin her tiirlii akademik ve
ozliik islemlerinin kanun ve yonetmelikler
gergevesinde yuriutmek




