MUGLA TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI 1 Yayn Taribi/Sayes
SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI Revizyon Tarihi/Sayis1
Boliim Sekreteri Toplam Sayfa
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni (3 Adet)
Gorev Unvam Ogrenci Isleri
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi Ali SEZER, Seher USKAN, Aynur AYKAN
Bagh Bulundugu Makamlar Dekan, DekanYardimcisi, Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri

Gorev ve Sorumluluklar

1 (Bolim Bagkanligina Gelen yazilarm Boliim Baskanina iletilmek

2 |Boliim Bagkanhigma Gelen ve giden evraklarin kaydi ile sevk edilen evraklarin dagitim isleri, yazigmalarinin ve dosyalarini tutmak

3 |Boliim Bagkanhgma gelen yazilari, Boliim Bagkanmnin talimati dogrultusunda tiim 6gretim iiyeleri ve elemanlarma duyurmak

4 |Boliim Kurullarinda raportorliik yapmak ve kurullarm yazilimmni yapmak

5 [Smav ve ders programlarmin ilan1 ve boliimle ilgili diger duyurularin yapmak

6 [Dekanlik Makami ve Boliim Bagkanlig1 arasindaki evrak akisinm saglanmasi

7 |Ogretim elemanlarmm yurt ici ve yurt dis1 gérevlendirme islemlerinin takibini yapmak

8 |Lisans ve lisansiistii 6grencilerle ilgili her tiirlii yazigmalar1 yapmak

9 [Lisansiistii 6grencilerin Fen Bilimleri Enstitiisii ile yapilan tiim yazigmalarini takip etmek

10 [B6liim Bagkaninin verdigi diger is ve islemleri takip etmek

Beslenme ve Diyetetik Boliimii ile Saglik Yo6netimi Boliimlerinin egitim-6gretim

ISIN CIKTISI . I, . e L
SINC faaliyetlerinin diizenli ve sorunsuz sekilde yiiriimesini saglamak.

* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali 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.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa

* 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu

* Yiiksekogretim Kurumlarmda On Lisan ve Lisans Diizeyindeki Kurumlar
Arasinda Gegis Cift Anadal ve Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmas: Esaslarma Iliskin Y6netmelik

*Mugla Sitki Kogman Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim

Y dnetmeligi

*Y{iksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y énetmeligi

BiLGi KAYNAKLARI

Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkani, Ana Bilim Dali Bagkani, Fakiilte

ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER B . o )
3 ¢ Sekreteri, Dekanlik Birimleri, B6liim Sekreterleri.

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adive Soyad1 : Bilg. islt. Aynur AYKAN

imza
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sengiil KARAKAYA Sadi AKSA Prof. Dr. Kilichan BAYAR

Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan V.



