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Gorev ve Sorumluluklar

Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / ddnemlik olagan yazigmalari hazirlar ve Dekanlik makamina sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar: sonucunu vb. dokiimanlar: hazirlar.

Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve iglemleri yapar.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayt islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

10

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

11

Ogrenci kimlik dagitimimi ve bandrollerinin dagitimi igin Boliim Sekreterligine gonderir.

12

Her yariyil sonunda icmal Tistelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatiimast ve dosyalanarak arsivlenmesini
vapar.

13

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm argivlenmesini yapar.

14

Her yariy1l sonunda basari oranlarini tanzim eder.

15

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarmnin ilgili béliimlere ve dgrencilere bildirir.

16

Mezuniyet i¢in gerekli siavlar ile not yiikseltme sinavlart igin gerekli ¢alismalar1 yapar ve sonuglandirir.

17

Fakiiltede yapilan dgrenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

18

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.

19

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

20

Her yariy1l i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve dgrencilere duyurur.

21

Ogrenci bilgilerinin ve notlarmim otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

22

Ders kayzt tarihlerinden dnce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

23

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

24

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

iSIN CIKTISI

Mugla Sitki Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla 6grenci islemlerini

yapar.

iSIN GEREKLERI

*657 Sayil Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

*En az lise veya dengi okul mezunu olmak.,

*QOgrenci islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek,

*Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip
olmak.




Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,

* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Yénetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
BILGI KAYNAKLARI Yapilmasi Esaslarina liskin Yonetmeli

* Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi,

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi,

* Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya
Agiktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris
Smavlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik,

* Yiiksekdgretim Ust Kuruluglan {le Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemant ve Memurlari
Disiplin Y6netmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

* Akademik Tegvik Yonetmeligi

Fakiilteler, Yiiksekokullar, Ensititiiler, Rektorliige Bagl Birimler ve

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER e
Rektorlik

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 3/3/2023

Segil SONME TOGU- Emine KIZILTEPE-

Adi ve Soyadr: Sadik OSAN

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Nurten GURKAN Nerinder BASDAG
Ayniyat Saymant Fakiilte Sekreteri



2547
Sayili
Yiiksek
Ogretim
Kanunun
da
verilen
gorevleri
yapmak.

2.2
Fakiilte
kurullar1
na
baskanlik
eder ve
kurul
kararlarin
n
uygulan
masint
saglar.
Fakiilte
birimleri
arasinda
esglidiim
i
saglayara
k fakiilte
birimleri
arasinda
diizenli
calismay1
saglar.



2.3
Fakiilteni
n misyon
ve
vizyonun
u
belirler;
bunu,
Fakiilteni
n tim
calisanlar
1 ile
paylasir,
gergekles
mesi igin
calisanlar
1 motive
eder.

.4 I1CI
yil
Fakiilteni
n

analitik
biit¢cesini
n
gerekgele
i ile
birlikte
hazirlan
masint

~aXla.



LD
Tasinirlar
in etkili,
ekonomi
k,
verimli
ve
hukuka
uygun
olarak
edinilmes
ini ve
kullanilm
asini;
kontrolle
rinin
yapilmasi
ni,
tasinir
kayit ve
kontrol
yetkilisi
vasitastyl
a
kayitlarin

2.6
Fakiilteni
n kadro
ihtiyaglar
ni
hazirlatir
ve
Rektorlii
k
makamin
a sunar.



2.7
Fakiilteni
n
birimleri
tlizerinde
genel
gbzetim
ve
denetim
gorevini
yapar.

2.8
Fakiltede

bilgisayar
ve ¢ikti
ortamind
a bilgi
sistemini
n
olusmasi
ni1 saglar.

54
Bilgi
sistemi
i¢in
gerekli
olan
anketleri
n
hazirlan
masint
ve
uygulan
masini

2.10
Fakiiltede
egitim-
Ogretimin
diizenli
bir
sekilde
siirdiiriil
mesini
saglar.



P73 8 §
Egitim-
Ogretim
ve
arastirma
larla
ilgili
politikala
r ve
stratejiler
~~Tl il
1S V4
Fakiilteni
n idari
ve
akademik

personeli
i¢in
ihtiyag
duyulan
alanlarda
kurs,
seminer
ve
konferans
gibi
etkinlikle
r
diizenley
erek
Fakiilteni
n siirekli
O0grenen
bir
organizas

yon
halina



2.13
Fakiilte
degerlend
irme ve
kalite
gelistirm
e
calismala
rinin
diizenli
bir
bi¢imde
yiiriitilm
esini
saglar.

2.14
Fakiilteni
n egitim-
Ogretim
sistemiyl
e ilgili
sorunlari
tespit
eder,
¢Oziime
kavusturu
T,
gerektigi
nde {ist
makamla
ra iletir.

1.

Fakiilte
degerlend
irme ve
kalite
gelistirme

calismalar
mi
yuritir.

1.1.
Degerlen
dirme ve
kalite
gelistirme

¢alismalar
1 i¢in
standartla
rmn
belirlenm
esini
saglar.



2.15
Egitim-
ogretimd
e
yiikselen
degerleri
takip
eder ve
Fakiilte
bazinda
uygulan
masint
saglar.

&L.10

Fakiiltede
arastirma

projelerin
in

diizenli
olarak
hazirlan
masini

ve
stirdiiriil
mesini

~aXlaa.

1.2.
Degerlen
dirme ve
kalite
gelistirme

caligmalar
1 i¢in
kurullarin

olusturul

masini ve
caligmalar
1 saglar.

1.3.
Degerlen
dirme ve
kalite
gelistirme

calismalar
min yillik
raporlarin
1 hazirlar
ve
Dekanliga
sunar.

1.4.
Fakiiltede

yiiriitiilen
programla
rin ¢ikti
yeterlilikl
erinin
belirlenm
esini
saglar.



2.17
Fakiiltede
ki
programl
arin
akredite
edilmesi
i¢in
gerekli
calismala
rn
yapilmasi
ni1 saglar.

2.18
Fakiilteni
n
stratejik
planini
hazirlan
masint
saglar.

2.19
Fakiilteni
n fiziki
donanimi
ile insan
kaynaklar
mnin
etkili ve
verimli
olarak
kullanilm
asini
saglar.

2.20
Fakiilte
yerleskes
inde
gerekli
giivenlik
tedbirleri
nin
alinmasin
1 saglar.

1.5.
Fakiilteni
n 0z
degerlend
irme
raporunu
hazirlar.

1.6.
Fakiilteni
n
stratejik
planini
hazirlar.

1.7.
Belirlene
n
standartla
rn
kalitesini
n
gelistirilm
esini
saglar.

1.8.
Fakiiltemi
zdeki
programla
rmn
akredite
edilmesi
icin
gerekli
calismalar
1 yapar.



2.21
Fakiilteyi
ust
diizeyde

temsil
eder.

2.22 Her
Ogretim
yil1
sonunda
Fakiilteni
n genel
durumun
un
isleyisi
hakkinda
Rektore
rapor
verir.

2.23
Rektoriin
alan ile
ilgili
verecegi
diger
gorevleri
yapar.

1.9.
Fakiiltemi
zdeki
programla
rin
akredite
edilmesi
i¢cin

gelen
Akreditas
yon
ziyaret
ekibinin
programi
ni
hazirlar
ve
yiiriitiir.

1.10.
Ogretim
elemanlar
ma
“Ogretim
Siireci
Degerlen
dirme
Anketleri
nin”
uygulanm
asini
saglar.

1.11.
Ogrencile
rin
Fakiilteyi
degerlend
irme
anketlerin
1 hazirlar
ve
uygulanm
asini
saglar.



2.24
Gorev ve
sorumlul
uk
alanindak
1
faaliyetle
rin
mevcut
i
kontrol
sistemini
n tanim
ve
talimatlar
na
uygun
olarak
yiiriitilm
esini
saglamak

2.25
Tasarruf
ilkelerine
uygun
hareket
eder.

1.12.
Egitim-
Ogretim
ve
arastirmal
arla ilgili
politikalar
ve
stratejiler
gelistirir.

1.13.
Ogrenci
konseyi
ve
temsilcili
gl igin
gerekli
olan
secimleri
yapar.



yAy4\)
Bagh
personeli
n iglerini
daha
verimli,
etken ve
daha
kaliteli
yapmalar
1mi
saglayaca
k beceri
ve
deneyimi

kazanmal
art igin
stirekli
gelisme
ve
tyilestirm
e
firsatlarin
1
yakalaya

hilinnl e

1.14.
Dilek ve
Oneri
kutularini
n diizenli
olarak
acilmasini
ve
degerlend
irmesini
yapar.

1.15.
Her
egitim-
Ogretim
yilt
sonunda
yapilacak
olan
Akademi
k Genel
Kurul
sunularini
hazirlar.



1.16.
Fakiiltede
Ogretim

iyeleri
tarafindan

yiiriitiilen
projeleri
takip
eder.

1.17.
Fakiilte
kiitiiphan
esinin
zenginlest
irilmesini
ve
diizenli
bir
bigimde
hizmet
sunmasini
saglar.

1.18.
Fakiiltemi
zdeki
ozel
yetenek
sinavlarin
m
yapilmasi
n1 saglar.

1.19.
Fakiiltemi
zde
yapilacak
olan 6zel
yetenek
sinavlarmn
mn
kilavuzlar
mnin
hazirlanm
asini
saglar.



1.20.
Fakiiltemi
zde
yapilacak
olan 6zel
yetenek
smavlari
i¢cin
bilgisayar

programla
rinim
yapilmasi
ni1 saglar.

1.21.

Ozel
yetenek
smav jiiri
tiyelerinin

programin
1 hazirlar
ve
yiriitiir.

1.22.
Derslik
kap1
programla
n ile
Ogretim
elemani
kap1
programla
rinin
hazirlanm
asini
saglar.



1.23.
Ogretim
elemanlar
nin
derslerini
diizenli
olarak
yapmalari
n1 saglar.

1.24.
Ders
licret
formlarini
n
diizenlen
mesini
saglar ve
kontrol
eder.

1.25.
Dekanin
gorev
alan1 ile
ilgili
verecegi
diger
isleri
yapar.

1.26.
Dekan
olmadig1
zamanlar
da
Dekanliga

vekalet
eder.

1.1
Bolim
kurullar:
na
bagkanlik
eder.

1.2
Bolimiin

ihtiyaclar
mni
Dekanlik
Makamin
a yazil
olarak
rapor
eder.

1D
Dekanlik
ile
Boliim
arasindak
1 her
tiirlii
yazigman
n
saglikl
bir
sekilde
yapilmasi

e maXlaa.



14
Boliime
bagl
Anabilim
dallar
arasinda
esgiidim
i saglar.

1.5
Boliimiin
ders
dagilimin
1 6gretim
elemanlar

1

arasinda
dengeli
bir
sekilde
yapilmasi
n1 saglar.

1.6
Boliimde
egitim-
Ogretimin
diizenli
bir
sekilde
stirdiriil
mesini
saglar.

1.7

Ek ders
ve sinav
ucret
cizelgeler
inin
zamanind
a ve
dogru bir
bicimde
hazirlan
masint
saglar.



1.8
Boliimiin

egitim-
Ogretimle

ilgili
sorunlari
ni tespit
eder,
Dekanlig
a iletir.

1.7
Bolimiin

degerlend
irme ve
kalite
gelistirm
e
caligmala
rint
yurutur,
raporlari
Dekanlig

1.10
Fakiilte
Degerlen
dirme ve
Kalite
Gelistirm
e Birimi
ile
esglidiiml
i
calisarak
Boliime
bagh
programl
arin
akredite
edilme
caligmala
rini
yiirtitiir.



1.11
Egitim-
Ogretimin
ve
bilimsel
arastirma
larin
verimli
ve etkili
bir
sekilde
gergekles
mesi
amacina
yonelik
olarak
Boliimde
ki
Ogretim
elemanlar
1
arasinda
bir
iletigim
ortaminin

Alrcsmanas

1.12
Fakiilte
Akademi
k Genel
Kurulu
i¢in
Bolim
ile ilgili
gerekli
bilgileri
saglar.



1.10

Her
donem
basinda
ders
kayitlarin
mn
diizenli
bir
bigimde
yapilmasi

e maXlaa.

1.14
Bolim
Ogrencile
rinin
egitim-
Ogretim
sorunlari
ile
yakindan
ilgilenir.

1.15
Boliimiin
deki
Ogrenci-
Ogretim
elemant
iligkilerin
in,
egitim-
Ogretimin
amaclari
dogrultus
unda,
diizenli
ve
saglikli
bir
sekilde
yiiriitiilm
esini
saglar.



1.10

Ders
kayitlarin
m
diizenli
bir
bigimde
yapilabil
mesi i¢in
danigman
larla
toplantila

1.17
Lisans
egitim-
Ogretim
ve smav
yonetmel
igi ile
yonergele
rin
ruhuna
uygun
bir
sekilde
uygulan
masini
saglar.

1.10
Ogretim
elemanlar
min
derslerini
diizenli
olarak
yapmalar

SRy P



1.19
Bolim
ERASM
US
programl
armin
planlanm
asin1 ve
yiiriitiilm
esini
saglar.

1.20
Rektoriin

Dekanlig
n,
Yiiksek
Okullard
a
Yiiksek
Okul
Miidiirtin
in,
Meslek
Yiiksek
Okulu
Miidiirtin
in,

gorev
alan1 ile
ilgili
verecegi
diger
isleri
yapar.
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	Sayfa1

