MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIM FORMU
Birim Dekanlik
Alt Birim Ozel Kalem
Birim Yetkilisi Dekan/Dekan Yardimcisi/Fakiilte Sekreteri
Unvani/Ad1 Soyadi Bilgisayar Isletmeni Aysegiil GOKDEMIR

Gorev Tanimi

1. Dekanligin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.
2. Dekanligin katilacagi toplantilarin ve programlarin takibini yapar ve gerekli
bilgilendirmelerde bulunur.
3. Dekanligin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri (konuklari karsilama, agirlama,
ugurlama,...) ylriitir.
4. Dekanhigin yurt ici ve yurt dis1 seyahatleri i¢in gerekli hazirliklar1 ve organizasyonlari
(yolculuk bileti ve konaklama rezervasyonlarini) yapar.
5. Dekanligin 6zel, gizli ve resmi (kurum i¢i ve kurum dis1) yazigsma iglerini yiiriitiir.
6. Dekanliga gelen tim yazi, dilekge, e-posta,... vs. evraklarm ilgili birimlere
yonlendirilmesini saglar.
7. Dekanligin 6zel ve kurumsal dosyalarin1 tutar ve arsivler.
8. Dekanlik personeli ile ilgili notlar1 Dekan’a iletir.
9. Kutlama, Tesekkiir yazilar1 yazar ve dagitimini saglar.
10. Gerekli durumlarda Dekanlik adina ¢icek/¢elenk siparisi yapar.
11. Dini ve milli bayramlarda Dekanligin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.
12. Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlarin hazirlanmasinda protokolii davet eder ve
program oturma diizenini olusturur.
13. Dekanligin organize ettigi davet ve bilimsel toplantilar i¢in diger kurum ve kuruluslarla
koordinasyonu saglar.
14. Dekanhigin gerekli kirtasiye malzemelerini fakiilte sekreterligi araciligi ile temin edip,
ithtiyaca gore dagitimini saglar.
15. Dekanligin gorev alani ile ilgili idari amirin verecegi diger isleri yapar.
16. Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinde dekana kars1 sorumludur.
17. Personel yetersizligi nedeniyle agsagida belirtilen gorevleri yerine getirir.
a. Teknoloji Fakiiltesi’nin kurum i¢i ve kurum dis1 evrak kayit ve yazigsma islemlerini
yapar.
b. Teknoloji Fakiiltesi’nin gelen yazilarini ilgili Akademik/Idari Personele duyurur.
c. Fakiilte Yonetim Kurulu toplantilarinin hazirliklarini yapar, ilgili kisileri bilgilendirir ve
kararlarini yazar.
d. Fakiilte Kurulu toplantilarinin hazirliklarini yapar, ilgili kisileri bilgilendirir ve
kararlarini yazar.



. Fakiilte Akademik Kurul toplantilarinin hazirliklarini yapar, ilgili kisileri bilgilendirir
ve kararlarin1 yazar.

. Boliim/Anabilim Dal1 yazismalarini yapar.

. Bolim/Anabilim Dal1 toplantilarinin hazirliklarini yapar, ilgili kisileri bilgilendirir ve
kararlarin1 yazar.

. Toplanti1 kararlarini ilgili birime/kisiye {ist yazi ile iletir.



