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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI Ik Yayin Tarihi/Sayis1 |22.01.2021-1
Edebiyat Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayisi
Boliim Sekreterligi Gorev Tanim Toplam Sayfa 1 (Bir)
Kadro Unvam : Bilgisayar isletmeni Gorev Unvani : Boliim Sekreterligi

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi : Sebnem SAHIN, Cihan YILMAZ, Hakan KURC, Ebru YILDIZ BEDIR, Celalettin EMRE, Aysenur MASAT

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri,
Boliim Baskani

Vekalet 2 Yok

Gorev ve Sorumluluklar

1 | Bolim/Anabilim Dali yazismalarini yapar.
2 | Boliim/Anabilim Dali dosyalarin: tutar ve arsivler.
3 Boliim/Anabilim Dali’na gelen tiim yazi, dilekge, e-posta vs. evraklarin ilgili birimlere, 6gretim elemanlarina ve 6grencilere
iletilmesini saglar.
4 | Boliim/Anabilim Dal1 6gretim elemanlarinin dilekge taleplerini Dekanliga {ist yazi ile iletir.
5 | Boliim/Anabilim Dali 6gretim elemanlarinin ders ve boliim ile ilgili yazilarini yazar.
6 Dekanlik/Fen Bilimleri Enstitiisiinden gelen yazilarin Boliim/Anabilim Dali Bagkanhiginca gereginin yapilmasini ve cevap
gereken yazilarin zamaninda Dekanliga iletilmesini saglar.
7 |Bolim/Anabilim Dali toplantilarinin hazirliklarini yapar, ilgili kisileri bilgilendirir ve kararlarini yazar.
8 | Boliim/Anabilim Dali toplanti kararlarini ilgili birime/kisiye st yazi ile iletir.
9 | Ogrencilerin taleplerini Bdliim/Anabilim Dali Baskanhgina aktarir.
10 | Boliim/Anabilim Dali Baskaninin verdigi diger isleri yapar.
11 |Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinde Boliim/Anabilim Dali Bagkanina karsi sorumludur.
Mugla Sitki Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
- ilkelere uygun olarak; Bolimiin, gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve
iSIN CIKTISI

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla personel islemlerini
yapar

iSIN GEREKLERI

*657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

*En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

*Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

*Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

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

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER Fakiilteler, Yiiksekokullar, Ensititiiler, Rektorliige Bagl Birimler ve Rektorlitk

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

Tarih

Ad1 ve Soyad:

imza

22.01.2021
Sebnem SAHIN, Cihan YILMAZ, Hakan KURC, Ebru YILDIZ BEDIR, Celalettin EMRE,
Aysenur MASAT

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Nurten GURKAN Nerinder BASDAG
Ayniyat Saymani Fakiilte Sekreteri




