MUGLA TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI i1 Yayin Tarihi/Sayisi
SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI Revizyon Tarihi/Saytsi
Personel Birimi Toplam Sayfa
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni
Gorev Unvam Personel sleri Personeli
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi Giildem EROGLU
Bagh Bulundugu Makamlar Dekan, DekanYardimcisi, Fakiilte Sekreteri

Gorev ve Sorumluluklar

Doktor Ogretim Uyesi, Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi atama islerinin takibi ve sonuglandirilmas:

Doktor Ogretim Uyesi, Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi gorev siiresi uzatma islerinin takibi ve sonuglandirilmasi

Akademik ve Idari Personelin yurtigi / yurtdist gdrevlendirme islerinin takibi ve islemlerinin yapilmast

Akademik ve Idari Personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin hazirlanmasi

Atamast yapilan personelin Goreve Baglama/Gorevden ayrilis islerinin takibi ve sonuglandirilmast

Kurullarm glindeminin yazilmasi ve duyurulmasi

Gorev alam ile ilgili Y6netim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarinin yazilmasi

Sorumlu oldugu is ve islemle ile ilgili resmi yazigmalarin yapilmasi

Bagl bulundugu iist yonetici /yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasindan sorumlu olmak.

10

Akademik ve Idari Personelin Kidem Terfilerinin hazirlanmasi

11

Kurum i¢i ve kurum dig1 ders gorevlendirmeleri islemlerin takibi ve sonuglandiriimasi

12

Akademik ve Idari Yoneticilerin izin ve vekaletleri ilgili yazismalar yapmak

13

iSIN CIKTISI

Akademik ve idari personelin 6zlikk haklarinin takibi, insan kaynaklar1 is ve
islemlerinin mevzuat gergevesinde gergeklestirilmesi.

iSIN GEREKLERI

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

* Gorevin gerektirdigi mali 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 *
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

BILGI KAYNAKLARI * 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu *
2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu *

2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlar1 Tegkilatt Kanunu

Rektorliik Birimleri, Daire Baskanliklari, Dekan, Dekan Yardimcilari, B6liim

ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER Bagkani, Ana Bilim Dali Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim

Sekreterleri.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tamimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Adive Soyadi : Bilg. Islt. Giildem EROGLU

imza
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Giildem EROGLU Sadi AKSA Prof. Dr. Kilighan BAYAR

Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan V.




