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MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI iIk Yayin Tarihi/Saytst
Turizm Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayisi
Personel Biirosu/Birim Sorumlusu Gorev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni |G6rev Unvam : Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi : Sevgi SAKARYA
Bagh Bulundugu Unvan :Fakiilte Sekreteri |Veka|et

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Akademik ve Idari personelin 6zliik dosyalarini arsivleme

2 |Akademik ve Idari personelin kurumici yazigmalarmi yiiriitiir.

3 |Akademik ve Idari personelin yill1 izin, hastalik izni vb. islemlerini yiiriitiir

4 |Akademik ve Idari personelin gdreve atanma ve gorevde yiikselme islemlerini takip eder.

Akademik personelin ders gorevlendirme islemlerini ytiriitiir.

Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirme islemlerini yapar

Akademik personelin gorev siirelerini takip eder,iglemlerin baglamasi ile igili Fakiilte Sekreterine bilgi verir ve gerekli islemleri yiiriitiir.

Akademik ve idari personelin disiplin islemleri ilgili yazigsmalari arsivler

Akademik ve Idari personelin mal bildirim formlarmin ilgili birime iletilmesini saglama
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Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir

10 |15 verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde caligmaya gayret eder.

11 [Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
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ISIN CIKTISI Akademik ve Idari personel ile ilgili is ve islemler

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

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* 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.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,
* YOK Mevzuati,

BILGI KAYNAKLARI

* 657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
[LETIiSiM ICERiISINDE OLUNAN BiRiMLER Personel Daire Bagkanligi, Diger Akademik Birim personel gorevlileri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Halil Tbrahim SAHIN Prof.Dr.Tugba UCMA UYSAL

Fakiilte Sekreteri Dekan V.



