TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI o Yaym 16.09.2019-1
ariny/sayisi
Tip Fakiiltesi - —
Boliim Sekreterligi Gorev Tanimi fevizyon TarhifSans 1.11.2024
Toplam Sayfa

Kadro Unvani: Veri Hazirlama ve Kontrol isl. |Gérev Unvam: Boliim Sekreterligi

Gérevli Personelin Ad1 Soyadi : Canan DEMIREL

Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri
Vekalet : Yok

Gorev ve Sorumluluklar

1 | Bolim/Anabilim Dali yazismalarini yapar.

2 | Boliim/Anabilim Dali dosyalarini tutar ve arsivler.

Boliim/Anabilim Dali’na gelen tiim yazi, dilekge, e-posta vs. evraklarmn ilgili birimlere, 6gretim elemanlarina iletilmesini saglar.

4 | Boliim/Anabilim Dali 6gretim elemanlarinin dilekge taleplerini Dekanliga iist yazi ile iletir.

5 | Boliim/Anabilim Dal1 6gretim elemanlarinin ders ve boliim ile ilgili yazilarim yazar.

6 | Bolim/Anabilim Dali toplantilarinin hazirhiklarini yapar, ilgili kisileri bilgilendirir ve kararlarini yazar.

7 | Bolim/Anabilim Dali toplanti kararlarini ilgili birime/kisiye @ist yazi ile iletir.

Mugla Sitki Kogman Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
. uygun olarak; Boliimiin, gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine]
ISIN CIKTISI e . . ..
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla personel iglemlerini yapar
*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
*En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
*Personel iglemleri ile ilgili mevzuat: bilmek.
iSIN GEREKLERI *Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli i deneyimine sahip olmak.
* Anayasa,
R * YOK Mevzuati,
BILGIKAYNAKLARI * 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu,
*2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

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

Tarih :

Ad1 ve Soyadi : Canan DEMIREL

Imza ;

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Canan DEMIREL Feray CANDAN

Fakiilte Sekreteri




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI o Yom o 116.09.2019-1
arini/sayisi
Tip Fakiiltesi - —
Boliim Sekreterligi Gorev Tanimi Revizyon TarhiSays 1.11.2024
Toplam Sayfa

Kadro Unvam : Veri Hazirlama ve Kontrol isl. | Gorev Unvam : Béliim Sekreterligi

Gérevli Personelin Ad1 Soyadi : Mustafa TURKOGLU

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri
Vekalet 1 Yok

Gorev ve Sorumluluklar

1 | Bolim/Anabilim Dali yazismalarii yapar.

2 | Boliim/Anabilim Dali dosyalarini tutar ve arsivler.

Boliim/Anabilim Dali’na gelen tiim yazi, dilekge, e-posta vs. evraklarm ilgili birimlere, 6gretim elemanlarina iletilmesini
saglar.

4 | Boliim/Anabilim Dali 6gretim elemanlarinin dilekge taleplerini Dekanliga iist yaz1 ile iletir.

5 | Bolim/Anabilim Dali §gretim elemanlarinin ders ve bolim ile ilgili yazilarini yazar.

6 [ Boliim/Anabilim Dali toplantilarinin hazirhiklarini yapar, ilgili kisileri bilgilendirir ve kararlarini yazar.

7 | Boliim/Anabilim Dali toplanti kararlarini ilgili birime/kisiye tst yazi ile iletir.

Mugla Sitki Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Boliimiin, gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik]

1IN CIKTIST ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapar

*657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

*En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

iSIN GEREKLERI *Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

*Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak.

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
*2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

BiLGi KAYNAKLARI

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

Tarih :

Adi ve Soyad1  : Mustafa TURKOGLU

Imza :

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Mustafa TURKOGLU Feray CANDAN

Fakiilte Sekreteri
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