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MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yayn Tarihi/Sayis{5.08.2019
FETHIYE SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKLU Revizyon Tarihi/Sayi|21.01.2021
= Ozel Kalem Gérev Tammm Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam: Bilgisayar Isletmeni |G6rev Unvam :Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Sermin KAYA
Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet -

Gorev ve Sorumluluklar

1 (Kurumlarla gizlilik icermeyen yazilar1 hazirlamak,

2 | Miidiirliik tarafindan hazirlanmasi gereken (Staratejik Plan, Faaliyet Raporu vb.) raporlar1 yazmak ve dosyalamak,

3 | Miidiiriin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.

Kurul kararlarini1 yazmak ve dosyalamak,

Miidiir olmadi81 zaman gelen ziyaretgileri not ederek Miidiir’e iletimek.

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

telefon trafiginin yiiriitiilmesi (telefona bakma ve telefon baglama)

Yiiksekokul Miidiiriiniin kurum iginden veya kurum disindan gelen misafir ve gorevlilerin randevularini diizenleyerek aksakliklara meydan
verilmemesini saglamak.

9 | Meslek Yiiksekokulumuz birimlerinin hazirlamis oldugu evraklarin 1slak imza takibini yapmak.

10 | Yiiksekokulumuza Rektorliikten veya diger kurumlardan gelen evraklari teslim almak kayit edilmesi gerekenleri evrak sistemine kaydetmek.

11| Yiiksekokul Miidiirligiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

12 | Yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur

Miidiir, Miidiir Yardimeisinin ve Yiiksekokul Sekreterliginin gerek telefon, gerekse yazisma ile ilgili verdigi emirleri yerine getirmek, Yiiksekokul

iSiN CIKTISI Mudurluk .makammda yiiriitiilen ig ve islemlerin sorunsuz bir sekilde

yiirtitiilmesi
*#657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

. . *Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

ISIN GEREKLERI *Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
*Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
S * 2547 Sayilt Yiiksekogretim Kanunu,
BILGI KAYNAKLARI * 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagh Gérevlendirmelerine liskin
Yonerge
Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter ve Daire Baskanliklart Ozel kalem
iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER / birimleri, Miidiirlik Makamu, Yiiksekokul Sekreteri, Ogretim Elemanlar, Bolim

KURUMLAR Baskanlar,

Ogrenci Isleri Biirosu, Personel Biirosu, Maas Tahakkuk.
Sekreterlikler

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimlarim okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih :21.01.2021

Adive Soyad1 : Sermin KAYA

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sermin KAYA Zehra YILMAZ
Bilg. isl. Yiiksekokul Sekreteri



