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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yayin Tarihi/Sayisi
Miihendislik Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Boliim Baskani1 Gorev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani: Ogretim Uyesi |G6rev Unvam : Fakiilte Sekreteri

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi :

Bagh Bulundugu Unvan : Dekan |Vekalet : Sef, Ayniyat Saymam

Gorev ve Sorumluluklar

Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimer hizmetler personeli arasinda isb6liimiinii saglar, gerekli denetim-gdzetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

Fakiiltede egitim-dgretim etkinlikleri ile stnavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklari
yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri yapar.

Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.
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Bilgi edinme yasas1 gercevesinde basit bilgi istemi niteligini tastyan yazilara cevap verir.

1

—

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.
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Idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarmni doldurur.
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Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.
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Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

15

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymant ile esgiidimli
caligir.

16

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Mugla Sitki Kogman Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve|

iSIN CIKTISI ogretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla idari ve akademik isleri Dekan ve
Dekan Yardimcilarina karst sorumluluk iginde organizasyonunu yapar

iSIN GEREKLERI

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
*Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
*2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER Fakiilteler, Yiiksekokullar, Ensititiiler, Rektorliige Bagh Birimler ve Rektorlik
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Senem YAGLI Fatma YiGIT Prof. Dr. Bekir Taner DINCER

Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan V.




