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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI iIk Yayn Tarihi/Sayisi | 29.07.2019
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayisi 26.03.2026
Dekan Sekreterligi Calisam Gorev Tanim Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Memur |G6rev Unvam : Memur
Gorevli Personelin Adi Soyad: : Aslihan KARABULUT
Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri |Veka|et : Bilg.Isl. Sibel KAFALOGLU

Gorev ve Sorumluluklar

1 Dekanin goriisme ve kabul hizmetlerinin, 6zel ve resmi haberlesmelerinin, randevu taleplerinin, 6zel ve kurumsal dosyalarinin
tutulmasinin, gérevlendirmelerinin takibi ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi,
2 |Fakiilte kurullarinin duyurularimnin yapilmasi ve toplanti odasinin hazirlanmasi,
3 |Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasi, e-posta ve faks hizmetlerinin yiiriitiilmesi, dis hat gériismelerinin yiiriitiilmesi,
4 [Kismi zamanli ¢aligan 6grencilerin ¢aligmalarinin takibi,
5 |Bilirkisilik Temel Egitimi Koordinatérliigiiniin sekreteryasini yiiriitmek,
6 |Fakiilte biinyesinde ¢ikarilan Ekonomi ve Yonetim Arastirmalar: dergisinin yazigmalarini yiiriitmek,
7 |Oryantasyon ve gezi programlarinin hocalara tebligi ile is ve islemlerin takibi
8 [Fakiilte i¢i ve dis1 yazigmalarin yapilmasi.
9 |Burs bagvuru islemleri (TEV, SKV vb.)
10 | Yemek bursu islemleri
11 [Goérevlendirme yazilar1 (gezi, teknik ziyaret vb.)
12 [Kismi zamanl 6grenci islemleri
13 [Ders programlarinin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi
14 [Gorev alanina iliskin yazigmalarin yiiriitiilmesi
iSiN CIKTISI D"eliat}hk @akammda ylriitilen is ve islemlerin sorunsuz bir sekilde
yiiriitiilmesi
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
iSiN GEREKLER G?reﬁn.gerektlrc.hg% Ele\fzuat bl.lglslne s.ahllp olma.k,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
" . w
BILGI KAYNAKLARI 2547 Sayili ngsekqgretlm Kanunu,
* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amacli Gorevlendirmelerine liskin
Yonerge
{LETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIiRIMLER Ogrenci l_slerl_Burosu, Personel Biirosu, Maas Tahakkuk Biiro, Boliim
Sekreterlikleri,

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Adive Soyadi : Ashhan KARABULUT

imza

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Tufan KIZILTUG Atiye SIMSEK Prof.Dr. Hatice Hicret GORGULU
Bilg. Isl. Fakiilte Sekreteri Dekan




