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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI ilk Yaymn Tarihi/Sayis1  16.09.2019

Tip Fakiiltesi Dekanhg Revizyon Tarihi/Sayis1  30.04.2025

Boliim Sekreterligi Gorev Tanim

Kadro Unvam: Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

|G6rev Unvami : Boliim Sekreterligi

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Canan DEMIREL

Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri

|Vekalet HESES

Gorev ve Sorumluluklar

Boliim/Anabilim Dali yazi islerinin yiiriitiilmesi

Dekanliktan gelen yazilarin Boliim Bagkanliginca yapilmasini takip ederek gerekli yazilarin Dekanliga gonderilmesini saglamak

Anabilim Dali 6gretim elemanlarinin dilekgeleri ve taleplerini ilgili yerlere iletmek

Anabilim Dali 6gretim elemanlarini ilgilendiren duyurularin zamaninda yapilmasini saglamak

Anabilim Dalinda gorev yapan arastirma gorevlilerinin gorev siirelerini diizenli sekilde takip etmek

Akademik personel yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendrime vb. yazilarin1 hazirlamak

Anabilim Dali 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan Boliim Kurulu Kararmi Dekanliga iletmek

Anabilim Dali 6gretim elemanlarinin ek ders bildirim formlarini imzalatmak
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Boliim Bagkani ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak

ISIN CIKTISI

Mugla Sitki Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Boliimiin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla|
personel islemlerini yapmak

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak

*Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati

* 657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayilt Yiiksekogretim Kanunu

* Resmi Yazigmalarda uygulanacak Usul ve esaslar hakkinda Y6netmelik

* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amaglh Gérevlendirmelerine iliskin Yonerge

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Personel Isleri Biirosu, Ogrenci Isleri Biirosu, Maas Taahhuk Biirosu, Boliim Sekreterlikleri, Dekanlik

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Adive Soyadi  : Canan DEMIREL
imza
HAZIRLAYAN

Feray CANDAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Siileyman Ciineyt KARAKUS
Dekan
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