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PR MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yayn Tarihi/Sayss 15.05.2024
F:3 Egitim Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayisi
Dekan Sekreterligi Calisan1 Gorev Tanim Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Bilgisayar Isl. |G6rev Unvam : Bilgisayar Isl.
Gorevli Personelin Adi Soyad: : Pinar AKDEMIR
Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Dekanin goriisme ve kabul hizmetlerinin, 6zel ve resmi haberlesmelerinin, randevu taleplerinin, 6zel ve kurumsal dosyalarinin
tutulmasinin, gérevlendirmelerinin takibi ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

2 |Fakiilte kurullarinin duyurulariin yapilmasi ve toplanti odasinin hazirlanmasi,

3 |Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasi, e-posta ve faks hizmetlerinin yiiriitiilmesi, dis hat goriismelerinin yiiriitiilmesi,

Dekanlik makaminda yiiriitiilen is ve islemlerin sorunsuz bir sekilde

ISIN CIKTISI e .
yiriitiilmesi

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

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu,

* 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
* Ogretim Elemanlarmin Bilimsel Amach Gorevlendirmelerine iliskin
Yonerge

BiLGi KAYNAKLARI

Ogrenci Isleri Biirosu, Personel Biirosu, Maas Tahakkuk Biiro, Bliim

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRiIMLER . .
SIMIC Sekreterlikleri,

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Ad1 ve Soyadi : Pinar AKDEMIR
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Pinar AKDEMIR M. Emin ALTINSOY
Bilg. Isl. Fakiilte Sekreteri




