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Revizyon Tarihi/Sayisi -

Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvani: Hizmetli | Gorev Unvani: Bolim Sekreteri.

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Ozgiir ORHAN

Bagh Bulundugu Unvan: Rektor | Vekalet:

Gorev ve Sorumluluklar

1 Boltm yazismalarini yapar

2 Bolimden giden ve bdliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine isler, yazilar
dosyalar.

3 Toplanti duyurularini yapar. Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.

4 BOllUm 6gretim elemanlarinin gérev slrelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim kurul kararini bélim baskanina
bildirir.

iSiN CIKTISI Mugla Sitki Kogman Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,

Bolimde egitim —6gretim, personel isleri ile ilgili yazismalar ve diger konulardaki yazismalari yapar.ilgili
mevzuat gergevinde personel alimi, atamasi, sgk bildirimleri, izin takipleri, sorusturma, terfi islemlerinin
takib edilmesi, 6gretim elemanin kurul kararlarinin dizenlemesi, sivil savunma olaganusti eylem planlari,
stratejik plan ve faaliyet raporlarinin korrdinasyonu

iSiN GEREKLERI * 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, * Goérevin gerektirdigi
mali mevzuat bilgisine sahip olmak, * Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak, *
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, * Faaliyetlerini en iyi sekilde
surdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

BiLGi KAYNAKLARI *YOK Mevzuati * MSKU’niin égrencilerle ilgili mevzuati *Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik * 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu.
iLETiSiM iCERISINDE Rektorliik, Akademik ve idari Birimler

OLUNAN BiRIMLER /

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhit ederim.

Tarih:
Adi ve Soyadi : Ozgiir ORHAN
imza :
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ogr. Gor. Ozden ISIKTAS Dog.Dr. Giilce COSKUN SENTURK

Bolliim Baskan Yardimcisi B6liim Bagkani



