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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI [k Yayin Tarihi/Say] ~ 22.05.2019
Dalaman Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Say{ ~ 06.02.2025
Ozel Kalem Birimi Gorev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvam: Bilgisayar Isletmeni Gérev Unvam : Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Fatma BAS

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri-
Yiiksekokul Miidiirii

Vekalet : Fatma BAS-Hacer NOGAY-Salih GIRENiZ

Gorev ve Sorumluluklar

Miidiirliik tarafindan hazirlanmasi gereken (Stratejik Plan, Faaliyet Raporu vb.) raporlari yazmak ve dosyalamak,

Kurul kararlarin1 yazmak ve dosyalamak

3 | Yiiksekokul Miidiirii ve Sekreterinin vekalet birakacagi durumlarda, Vekalet Onay formunu hazirlayarak yazismalarim yapmak ve Rektorliige
iletmek.

4 Miidiir, Miidiir Yardimeisinin ve Yiiksekokul Sekreterliginin gerek telefon, gerekse yazisma ile ilgili verdigi emirleri yerine getirmek, Yiiksekokul
Miidiirliiginii telefon trafiginin yiiriitiilmesi (telefona bakma ve telefon baglama)

5 Yiiksekokul Miidiiriiniin kurum iginden veya kurum digindan gelen misafir ve gorevlilerin randevularini diizenleyerek aksakliklara meydan
verilmemesini saglamak

Meslek Yiiksekokulumuz birimlerinin hazirlamis oldugu evraklarin 1slak imza takibini yapmak

Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarini desteklemek

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

ISIN CIKTISI Miidiirliik Makaminda yiiriitiilen is ve iglemlerin sorunsuz bir sekilde yiiriitilmesi

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Goérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

*2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

* 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

BiLGi KAYNAKLARI

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER /

KURUMLAR Bolum Sekreterlikleri, Miidiirliik Makami, Yiiksekoklu Sekreteri,Rektorliik Birimleri

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adive Soyad1 : Fatma BAS
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Teslime Senel YIGIT Dog.Dr. Ozan KAYA
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




