MUGLA TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yaymn Tarihi/Sayist 5.08.2019

FETHIYE SAGLIK HIZMETLWERI MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Sayist 24.04.2025

Ozel Kalsem Birim Personeli Gérev Tanim

Kadro Unvam : Bilgisayar isletmeni |Gorev Unvam : Bilgisayar isletmeni

Gorevli Personelin Ad1 Soyad1 : Sermin KAYA

Bagh Bulundugu Unvan : Yiiksekokul
Sekreterligi

Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 | Mudiiriin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.

2 | Midiir olmadig1 zaman gelen ziyaretgileri not ederek Miidiir’e iletimek.

3 | Yiksekokul Miidiiriiniin izni durumunda yapilacak isleri vekalet biraktigi 6gretim elemant ile organize olarak yiiriitmek.

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

Yiiksekokul telefon trafiginin yiiriitiilmesi (telefona bakma ve telefon baglama)
Yiiksekokul Miidiiriiniin kurum i¢inden veya kurum digindan gelen misafir ve gorevlilerin randevularini diizenleyerek aksakliklara

meydan verilmemesini saglamak.

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

Yiksekokulumuza Rektorlikkten veya diger kurumlardan gelen evraklari teslim almak kayit edilmesi gerekenleri evrak sistemine
kaydetmek.

8 | Yiiksekokul Midiirliigiiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur

Miidiirlik makaminda yiirtitiilen is ve islemlerin sorunsuz bir sekilde

ISIN CIKTISI yiiriitiilmesi

*657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

iSIN GEREKLERI

Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
BiLGi KAYNAKLARI * 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu,
* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagli Gorevlendirmelerine fligkin

Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter ve Daire Baskanliklar: Ozel kalem
birimleri, Miidiirliik Makan, Yiiksekokul Sekreteri, Ogretim Elemanlar1, Boliim
ILETIiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER Bagkanlari,

Ogrenci Isleri Biirosu, Personel Biirosu, Maas Tahakkuk.

Sekreterlikler

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

Tarih 1 24.04.2025

Adive Soyadi : Sermin KAYA

imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Sermin KAYA Zehra YILMAZ
Bilg. Isl. Yiiksekokul Sekreteri
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