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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yayn Tarihi/Sayisi |15.08.2019
Kavakhdere Sehit Mustafa Alper Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayst ~ |27.01.2021
Boliim Sekreteri Gorev Tanimm Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvani: Bilgisayar Isletmeni |G6rev Unvan : Bilgisayar isletmeni
Gorevli Personelin Adi Soyad:: Stimeyra FERHAN
Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet : Selma GEZGIN

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Bolim Isleri

Meslek Yiiksekokulu - boliim ve boliimler arast yazismalart yapar ve ilgili yere teslim eder.
Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine isler, yazilar1 dosyalar.

Miidiirliikten gelen yazilarin boliim bagkanhiginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarmn giiniinde Miidiirliige iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularini yapar. Bélim Kurulu raporlarmi yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagkani gézetiminde yazilmasini saglar

Sinav Evraklarmin Teslim Alinarak Arsivlenmesi.
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Yiiksekokulun ve boliim bagkaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

Yiiksekokul boliimlerinin egitim dgretim faaliyetlerinin diizenli ve sorunsuz sekilde yiirimesini

ISIN CIKTISI saglamak

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

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Ynetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik

* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi,

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

* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Y6netmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmast Esaslarina iliskin Y 6netmelik

* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagli Gérevlendirmelerine iliskin Yonerge

BiLGi KAYNAKLARI

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER /

KURUMLAR Ogrenci Isleri Biirosu, Personel Biirosu, Maas Tahakkuk Biiro

Bu dokiimanda aciklanan gorev tamimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adi ve Soyadi : Bahadir BERBEROGLU

imza :
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Feray CANDAN Opr.Gor. Giirkan DEMIROZ
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




