MUGLA

TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI ilk Yayn Tarihi/Sayss: 29.07.2019

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist 26.03.2026

Dekan Yardimecilar1 Sekreterligi Calisan1 Gorev Tanimi Toplam Sayfa 1

Kadro Unvam : Bilgisayar [sl.

|G6rev Unvam : Bilgisayar [sl.

Gorevli Personelin Adi Soyad: : Sibel KAFALOGLU

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri

|Vekalet - Memur Aslihan KARABULUT

Gorev ve Sorumluluklar

Fakiilte kurulu, yonetim kurulu ve disiplin kurulu toplantilari ile ilgili tiim is ve islemlerin takibi,

Ders telafileri ile ilgili is ve iglemlerin takibi,

Dekan yardimcilar: sekreterligi,

Egitim-6gretim y1l1 basinda kayit kabul islemleri,

Mezuniyet ile ilgili i ve islemlerin takibi,

ojolbh]l]wIN]E

Sinav optik formlarinin optik okuyucuda okunmasmnin saglanmasi,

ISIN CIKTISI

Dekan yardimeilig sekreteryasinin ve tanimli diger gérevlerin sorunsuz bir
sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili 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 i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik
* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y&netmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Y6netmeligi

* Yiiksekdgretim Kurumlarida Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi1 Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarma Iliskin Yo6netmelik

ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Boliim Sekreterlikleri, Personel Biiro, Ogrenci Isleri Biirosu, Maas Tahakkuk
Biiro, Dekanlik Makami, Rektorliik,

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tammlarim okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Adi ve Soyadi : Sibel KAFALOGLU

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




