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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI iIk Yayn Tarihi/Sayst 15.02.2019
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekanhgi Revizyon Tarihi/Sayist 22.04.2025
Boliim Sekreteri Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir (1)
Kadro Unvam: |G6rev Unvam : Bolim Sekreteri

Gérevli Personelin Adi Soyadi: EmelOGEL, Tugba AKCADAG AKDEMIR

Bagh Bulundugu Unvan: Béliim Baskani, Fakiilte

Sekreteri, Dekan Vekalet : Ash YAVAS, Giilin MARAL USLU

Gorev ve Sorumluluklar

Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek igin @ist yazisim hazirlar.

Béliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularim yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

Birim yazi isleri Fakiilte-boliim arasi ve boliimler aras1 yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder. Gerekli yazilari dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularint yapar. Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

Boliim 6gretim elemanlarmin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul kararim Dekanliga bildirir.
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Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlar1 ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.

o

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, damsmanlara ve dersin 6gretim elemanlarma duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazismni yazar.

Gelen yazilar1 Boliim Baskanina iletir.

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

Boliime gelen postalari dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.
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Béliimiin yaz islerinin yiiriitilmesi, Bolime ait yazilar gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere teslim eder.

10 |Smnav zamanlarinda soru gogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi evraklari gogaltir.

7 |Béliim Kurulu Kararlarinim ve {ist yazilarin Boliim Bagkani gézetiminde yazilmasini saglar.

8 |Evraklarm ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim alir.

Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari, Gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariy1l ders
degisikligi, 6gretim tiirli degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi saglar.

10 |Yartyil sonu smavi sinav sonuglarimin smav tarihinden itibaren 1 hafta iginde ders veren Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi.

11 |Arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.

Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigi’nin gorev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim

IV .
isleri yerine getirir.

13 |Kanun ve ydnetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.

Yetkiler

1 |Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2 |Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISi Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri

Ogrenci Isleri Biirosu, Personel Biirosu, Maas Tahakkuk Biiro, Dekanhk

ISIN CIKTISI Makamu, Sosyal Bilimler Enstitiisii

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

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Ynetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi,

* Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Smavlarina iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,

* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y 6netmeligi

* Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Y6netmeligi

* Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarma liskin Yénetmelik

* Ogretim Elemanlarmm Bilimsel Amagh Gorevlendirmelerine iliskin Yonerge

BiLGi KAYNAKLARI

ILETiSiM iCERIiSINDE OLUNAN BiRiMLER / Ogrenci Isleri Biirosu, Personel Biirosu, Maas Tahakkuk Biiro, Dekanlik
KURUMLAR Makamu.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adi ve Soyad1
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tugba AKCADAG AKDEMIR Sema CULHA UYSAL

Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri




