TC

MUGLA o v . . .
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI flk Yayin Tarihi/Sayist
Beden Egitimi ve Spor Boéliim Baskanhg Revizyon Tarihi/Sayisi [~
Boliim Sekreteri Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvani: Bilgisayar Isletmeni

|G6rev Unvani : Boliim Sekreteri

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Sinem VURAL

Bagh Bulundugu Unvan: Boliim Baskani

|Vekalet D

Gorev ve Sorumluluklar

Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda ve 6gretim elemanlarina bildirmek,kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi

Gelen Giden Evraklarin titizlikle takip edip dagitimini zimmetle yapmak

Boliim ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek

Dénem sonu yilsonunda biiro igersinde gerekli diizenlemeyi saglamak

Kanun ,y6netmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulamasi

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Rektorliige ulagtirmak

Personelin yillik /hastalik/mazeret vb. izinlerinin islenmesi ve olurlarini almak

Akademik kadro bagvurular1 ve atama iglemlerini yapmak
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Ogretim elemanlarimin gorev siirelerinin uzatilmasi islemlerini yapmak
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Siireli yazilarin takibini yapmak
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Idari gorev islemlerini yapmak
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Mal Bildirimi formlarini Rektorliige iletmek
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Personelle ilgili yazigsmalar1 yapmak
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Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasimin yapilmasina yardime1 olmak
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Her yariyil igin Haftalik Ders Programlart ile ilgili islemleri yapmak
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Her yariyil igin Sinav Programlart ile ilgili iglemleri yapmak
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Her yariyil igin Boliim igi ve 40/a Ders Gorevlendirme islemlerini yapmak
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Boliim duyurularini yapmak
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Boliim Bagkanliginin verecegi diger idari is ve islemleri yapmak

iSIN CIKTISI

Cizelgeler, Programlar, Boliim Kurul Kararlari ve Resmi yazigsmalar

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,
* YOK Mevzuati
* 657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Rektorliik Maas Tahakkuk Birimi, Akademik Biiro, Satinalma Birimi, Fakiilteler,
Yiiksekokullar

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

Tarih
Ad1 ve Soyadi : Sinem VURAL
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