MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIM FORMU
Birim Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim Bolim Sekreterligi
Birim Yetkilisi Fakiilte Sekreteri
Bilgisayar Isletmeni Aysegiil GOKDEMIR
Unvan/Adi Soyad: Bilgisayar Isletmeni imam YAPICI

Gorev Tanimi

1.Dekanliktan gelen goriis, oneri ve faaliyet raporlarinin cevaplarini Boliim Baskanligi goriist
alinarak hazirlamak ve yazmak.

2.Bolim Ogretim iiyelerinin Demirbas isteklerini ve ariza ve tamirat islerini Dekanliga
bildirmek.

3.Dekanlik giden-gelen 6nemli yazilarin dosyalarini tutmak.

4.Boliim seminerlerinin Boliime, diger iiniversitelere ve ilgili boliimlere duyurulmasi saglamak.
5.Boliim/Anabilim Dali ile ilgili konularda diger Boliim/Anabilim Dali ile yazigsmalar yapmak.
6.Boliimde yapilan Dogentlik S6zlii sinavlarinda organizasyonunda gorev almak.

7.0gretim {iyelerine gelen Resmi Posta ve Kargolarin teslim almarak ilgili 6gretim {iyelerine
haber vermek.

8.Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarmin bélimle ilgili
maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda boélim baskanini
bilgilendirmek.

9.Boliimle ilgili kurul ¢agr1 ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.
10.Dekanlik Birimleri ile koordineli ¢aligmak.

11.08retim elemanlarinin Yurtici ve Yurtdisi gorevlendirme ve UBED yazilarini yazmak ve
takip etmek.

12.0Ogretim iiyelerinin ders telafi formlarmi en kisa siirede dilekgeleri ile birlikte bildirmek.
13.Lisans Ogrencilerine Kismi danismanlik yapmak ve yardime1 olmak.

14 Ders programi, vize ve final sinavlarinin programini hazirlanmasinda 6gretim iiyelerine bilgi
vermek ve programin hazirlanmasinda yardime1 olmak.

15.Boliim Akademik Kurul Karariyla belirlenen Okutulacak dersleri ve bu dersleri verecek
ogretim iiyelerinin Universitemiz igindeki ve digindaki gérevlendirmeleri yazmak ve duyuru
panolarinda duyurmak.

16.Lisansiistii Ogrencilere Kismi danismanlik yapmak ve yardime1 olmak.

17.Madde ve Ogretim Uyesi Yetistirme Programinda gelen arastirma gdrevlilerinin
gorevlendirme yazigmalarini yapmak.

18.Kesin kayit yaptiran Yiiksek Lisans ve doktora 6grencisinin Boliim Akademik kurul Karari
ile danigman atmalarin1 Enstitiiye bildirmek.

19.Yiiksek Lisans Ogrencisinin Tez konusunu Boliim Akademik Kurul Karan ile birlikte
Enstitiiye bildirmek.



20.Yiiksek Lisans ve Doktora dgrencisinin Tez savunma Jiiri Onerisin Béliim Akademik kurul
karari ile birlikte Enstitiiye bildirmek.

21.Yiiksek Lisans ve Doktora Ogrencisinin Tez Savunma sinav sonucunu Enstitiiye bildirmek.
22.Doktora dgrencisinin Tez izleme Komitesi Tutanaklarini Enstitiiye bildirmek.

23.Doktora  Ogrencilerinin  yeterlik snavlarmin  yapilmasinda smmav  komisyonuna
yardime1 olmak ve sinav sonuglarini Enstitiiye bildirmek.

24 Lisanstistii okutulan derslerin Boliim Akademik kurul Karari ile birlikte Enstitiiye bildirmek.
25.Lisansiistii dgrencilerin Farkli Universitelerde ders alma isteklerini Enstitiiye yazmak.
26.0zel Ogrenci olarak ders alan dgrencilerin ders saydirma isteklerini Enstitiiye yazmak.
27.Dekanlik/Fen Bilimleri Enstitiisiinden gelen yazilarin Boliim/Anabilim Dali Baskanliginca
gereginin yapilmasini ve cevap gereken yazilarin zamaninda Dekanliga iletilmesini saglar.
28.Boliim/Anabilim Dali’na gelen tiim yazi, dilekce, e-posta vs. evraklarin ilgili birimlere,
Ogretim elemanlarina ve 6grencilere iletilmesini saglar.

29.B6lim/Anabilim Dali 6gretim elemanlarinin dilekge taleplerini Dekanliga {ist yazi ile iletir.
30.B6liim/Anabilim Dali 6gretim elemanlarinin ders ve boliim ile ilgili yazilarini yazar.
31.Dekanlik/Fen Bilimleri Enstitlisiinden gelen yazilarin Bolim/Anabilim Dali Baskanliginca
gereginin yapilmasini ve cevap gereken yazilarin zamaninda Dekanliga iletilmesini saglar.
32.0grencilerin taleplerini Béliim/Anabilim Dal1 Baskanligina aktarir.

33.Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinde Bolim/Anabilim Dali Baskanina karsi
sorumludur.



