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Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvani: Hizmetli

|G6rev Unvam : Bolim Sekreteri.

Gérevli Personelin Adi1 Soyadi: Ozgiir ORHAN

Bagh Bulundugu Unvan: S.K.S Daire Bagk.

|Veka|et

Gorev ve Sorumluluklar

Boliim yazismalarini yapar.

Béliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine isler, yazilari dosyalar.
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3 |Toplantt duyurularimi yapar. Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
4

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili alinan boliim kurul kararini boliim baskanina bildirir.

Mugla Sitk1 Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,
Bolimde egitim —ogretim, personel isleri ile ilgili yazigsmalar ve diger konulardaki yazismalari

iSIN CIKTISI yapar.ilgili mevzuat gergevinde personel alimi, atamasi, sgk bildirimleri, izin takipleri, sorusturma,
terfi islemlerinin takib edilmesi, 6gretim elemanin kurul kararlarmin diizenlemesi, sivil savunma
olaganiistii eylem planlari, stratejik plan ve faaliyet raporlarinin korrdinasyonu
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
*YOK Mevzuatt

BILGi KAYNAKLARI MSKU’niin dgrencilerle ilgili mevzuatt

*Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik
* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER /

Rektorliik, Akademik ve Idari Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarim okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adive Soyadi : Ozgiir ORHAN
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HAZIRLAYAN

Osman KOSE

Bolim Bagkan Yard.

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Muhammet AVAROGULLARI
Boliim Baskant



