MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIM FORMU
Birim Boliim/Anabilim Dali
Alt Birim Boliim/ Anabilim Dal1 Sekreteri
Birim Yetkilisi Boliim Bagkant
Unvani/Ad1 Soyadi Bilgisayar Isletmeni Aysegiil GOKDEMIR

Gorev Tanimi

10.
11.

Boliim/Anabilim Dali yazismalarini yapar.

Boliim/Anabilim Dali dosyalarini tutar ve arsivler.

Boliim/Anabilim Dali’na gelen tiim yazi, dilekge, e-posta vs. evraklarin ilgili birimlere,
Ogretim elemanlarina ve 6grencilere iletilmesini saglar.

Boliim/Anabilim Dali 6gretim elemanlarinin dilekge taleplerini Dekanliga iist yazi ile iletir.
Boliim/Anabilim Dali 6gretim elemanlarinin ders ve boliim ile ilgili yazilarini yazar.
Dekanlik/Fen Bilimleri Enstitiisiinden gelen yazilarin Béliim/Anabilim Dali Bagkanliginca
gereginin yapilmasini ve cevap gereken yazilarin zamaninda Dekanliga iletilmesini saglar.
Boliim/Anabilim Dali toplantilarinin hazirliklarii yapar, ilgili kisileri bilgilendirir ve
kararlarini yazar.

Boliim/Anabilim Dali toplant: kararlarini ilgili birime/kisiye {ist yazi ile iletir.
Ogrencilerin taleplerini Boliim/Anabilim Dali Baskanligina aktarir.

Boliim/Anabilim Dali Bagkaninin verdigi diger isleri yapar.

Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinde Boliim/Anabilim Dali Bagkanina karsi
sorumludur.



