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o~y MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI fik Yayi Tarihi/Says: 29.07.2019
Egitim Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayst 25.01.2021
Personel Biirosu ve Yaz isleri Birimi Calisam1 Gorev Tanimi Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni |G6rev Unvam : Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Kadir KELESOGLU
Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri |Vekalet  Bilg.Isl. Ahmet Faruk KASIKARA
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Akademik ve Idari personelin yillik, hastalik vb. izinlerinin takibi.
2 2547 Sayilh Kanunun 39. maddesi uyarinca gorevlendirmelere iliskin yazigmalarin yapilmasi.
3 |2547 Sayilh Kanunun 40/a maddesi uyarinca ders gorevlendirmelerine iliskin yazigmalarin yapilmast.
4 Fakiilte Yonetim Kurulu, F‘ak.iillte‘K'urulu ve ]?isipl%n Ku.rulu evraklarinin toplanmast, giindemin olusturulmasi, toplant1 sonunda
alinan kararlarin yazilarak ilgili birimlere teslim edilmesi.
5 |Fakiilte i¢i ve dis1 yazismalarin yapilmasi.
6 |Posta is ve islemlerinin takibi.
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
16
17
e = o P Sk T bk Tin W,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
iSiN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

* Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlart Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi,

* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagli Gorevlendirmelerine Iliskin Y®onerge
* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y6netmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Yo6netmeligi

* Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina fliskin Yénetmelik

* MSKU Yabancil Dil Egitim-Ogretim ve Smav Ynetmeligi

* MSKU On Lisans ve Lisans Ozel Ogrenci Uygulama Esaslar1 Yénetmeligi

BiLGi KAYNAKLARI

Boliim Sekreterlikleri, Personel Biiro, Ogrenci isleri Biirosu, Maas Tahakkuk
ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER Biiro, Idari ve Mali Isler Biiro, Pedagojik Formasyon Biiro, Dekanlik Makamu,
Rektorliik,

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarim okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adi ve Soyadi : Kadir KELESOGLU

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kadir KELESOGLU Giiltekin GUVEN
Bilg. Tsl. Fakiilte Sekreter V.




