SU URUNLERI FAKULTESI

IDARI PERSONEL GOREV TANIMI

Birimi

Adi Soyadi

Yaptig1 Gorevler

Ozel Kalem

Neslihan BAYDUR

- Ozel Kalem ve Evrak Isleri

- Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Kurul
Kararlarinin Yazilmasi

- Duyuru Evraklarinin Mail ile Duyurulmasi

-Dekanhigin uygun gordiigii diger gorevler

Vekalet: Seval TELLI

Birimi

Adi Soyadi

Yaptig1 Gorevler

Ayniyat Saymanhgi

Evrim INAN

- Makine-Techizat Alim1 Yazigsmalari

- Ayniyat Saymanligi Gorevlerini Eksiksiz Yerine Getirmek

- Yonetim tarafindan Istenen; Her Tiirlii Tasmirlar ile Ilgili
Calisma ve Dokiimleri Hazirlamak

- Faaliyet Raporu ile Ilgili Makine-Tecghizat Bilgilerini
Hazirlamak

-Dekanhigin uygun gordiigii diger gorevler

Vekalet: -

Birimi

Adi Soyadi

Yaptig1 Gorevler

Maas Tahakkuk-Destek Hizmetleri

Ibrahim COBAN

- Maaslar-KBS

- Ek Dersler

-Satin Alma

-Sigorta Islemleri

- Satin Alma Birimince Hazirlanan Muayene Komisyon Karart,
Kontrol

- Doner Sermaye Yazismalar1 (Damgmanlik Hizmeti ile ilgili
Olarak, Firmanin Talebi dogrultusunda gorevlendirilen Kisinin
Ismini ve Talep Edilen Ucretini Déner Sermayeye bildirmek,
Ikinci Yazigsma Olarak da Hazirlanmis Olan Raporu iletmek)

- Yolluklar, Jiiri Odemeleri, MY'S

- Harcirah ve Diger Odemeler (MYS)

- Bina Aksakliklari

- Oren AR-GE Giivenlik Yazismalar

- Posta Isleri

- Tasit, Gemi Yazigmalari

-Atiklarin Bertarafi ve Bina Giivenlik Isleri ile ilgili Yazismalar
- Bilgi Islem Ariza Envanter Girisleri

- Faaliyet Raporu Biit¢e Tablosunun islenmesi

- Is Saglig1 ve Giivenligi Yazigmalari

-Dekanhigin uygun gordiigii diger gorevler

Vekalet: -




Birimi

Adi Soyadi

Yaptig1 Gorevler

Boliim

Sekreterligi

Seval TELLI

- Su Uriinleri Avlama ve Isleme Teknolojileri Boliim
Sekreterligi

- Su Uriinleri Temel Bilimleri Béliim Sekreterligi

- Su Uriinleri Yetistiriciligi Boliim Sekreterligi

-Dekanhigin uygun gordiigii diger gorevler

Vekalet: Gulcan UZUN

Birimi

Adi Soyadi

Yaptig1 Gorevler

Ogrenci Isleri

Giilcan UZUN

- Ogrenci Isleri Faaliyetlerinin Eksiksiz Yerine Getirilmesi
(Ogrenci Kayztlari, Sistemde Derslerin Acilmasi, Sistemde Ders
Gorevlendirmeleri, Sistemde Agilan Derslerin Diizenlenmesi,
Sistemde Danisman Atanmasi, Sistemde Ders Programinin
Girilmesi, Sistemde Smavlarin Girilmesi, Sistemde Mezun
Ogrencilerin Durumlarinm incelenmesi ve Mezuniyet Islemleri,
Ogrencilere Belge Verilmesi, Ogrencilerin Mazeretleri ve Saglik
Raporlarinin Tasnif Edilmesi, Ogrenci Dilekgelerinin Gereginin
Yapilmasi, Ogrenci Duyuru Panosunun Diizenlenmesi, Telafi
Programlarmin  Kontrolii, Ogrenci Isleri ile Ilgili Y&netim
Kurulu Evraklarinin Hazirlanmasi, Diploma ile Hgili Islemler,
Yazismalar, Sinav Evraklar1 Dosyalama ve Arsiv Imha Islemleri,
Staj Ile ilgili islemler, SKS Ile Ilgili Islemler ve Duyurular, Burs
Ile Ilgili Islemler (Yemek Bursu, Kismi Zamanli Calisma, Burslu
Ogrenciler), Bolim Dist Se¢meli Ders Alan Ogrencilerin
Islemleri, Erasmus ve Farabi Ogrenci islemleri, Yatay ve Dikey
Gegis lle Tlgili Islemler, Mezuniyet Toreni ve Ciibbe Islemleri,
Ogrenci Kimlikleri Ile Hgili Islemler, Yaz Okulu Islemleri,
Yabanci Uyruklu Ogrenci Islemleri, Ogrenci Disiplin Islemleri,
Kayit Silme ve Ilisik Kesme Islemleri, Ogrenci Temsilciligi
Islemleri, Ogrenci Uyum Komisyonu Islemleri ve Muafiyet
Islemleri, Oziirlii Ogrenci Islemleri, Ogrenci Isleri Faaliyet
Raporlarinin Hazirlanmast)

- Su Uriinleri Miihendisligi Anabilim Dah Sekreterligi

* Yiiksek Lisans ve Doktora Ogrencileri ile Ilgili Konularda
ABD Kurul Karar1 Alip (Tiim Ogretim Uyelerine Imzalatilip)
Enstitiiye iletmek

* Ogretim Uyelerinin Ders Telafi Programlarmi Enstitiiye
Iletmek

* Enstitiiden Gelen Yazilar1 Ogretim Uyelerine Duyurup, ABD
Baskanimin Onayi ile Kurul Karar1 Alip Iletmek

-Dekanhgin uygun gordiigii diger gorevler

Vekalet: Seval TELLI




Birimi | Ad1 Soyadi Yaptig1 Gorevler
- Gorevlendirmeler
- Kidem Terfi Isleri
- Yeni Atanacak Dr.Ogr.Uyeleri ve Arastirma Gérevlileri ile
Igili islemler
- - Dr.Ogr.Uyeleri ve Arastirma Gérevlileri Gorev Siiresi Uzatma
2 Islemleri
E Tiirkan TOZLU -Ku%’u'l Uyelig%, SenatF).Uyeligihve Idari Gérevlerin Siirelerinin
= Takibi ve Yenilenmesi Islemleri
g - Izin ve Rapor Islemleri
é - Siirekli Is¢i Puantajlarinin Hazirlanmasi, Gonderilmesi

- Faaliyet Raporu ve Stratejik Rapor

- Mugla Sitki Kogman Universitesi Su Uriinleri Hayvan
Deneyleri Yerel Etik Kurul sekreteryalig

-Dekanhigin uygun gordiigii diger gorevler

Vekalet: Neslihan BAYDUR




