TC

MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI {1k Yaym Tarihi/Sayss 22.05.2019
MUGLA MESLEK YI“JKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Sayist 1

Evrak Kayit-Fotokopi ve Optik Okuma/ Birim Sorumlusu Gérev Tanimi |Toplam Sayfa

Kadro Unvani : Yardimce1 Hizmetli |G6rev Unvani : Memur
Gorevli Personelin Adi1 Soyadi : Giilhan KUFLUOGLU
Bagh Bulundugu Unvan : MMYO [Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Evrak IsleriFotokopi Isleri -Optik Okuma

Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarini teslim alinip dagitim islerini yapmak

Meslek Yiiksekokulu ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak

Her tiirlii tebligat kargo ve postanin alinmasini saglamak

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi,arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi

Miidiirliigiin gorev alan ile ilgili diger isleri yapar

Meslek Yiilsek Okullart i¢i ve Meslek Yiiksek Okullart digi yazigmalara tarih say1 numaralari verir

Gelen giden evrakin kayitlar1 bunlarla ilgili yazismalari zamanindayapmak

Ol | Nl |[W[IN]|F

Yukarida belirtilen gorevi yerine getirilmesinde Okul Sekreterine karst sorumludur

Yiiksekokulun fotokopi islerini yiiriitiir ve sorumlulugundaki optik okuyucu,fotokopi,yazicilar ve baski makinalarini korur ve genel
bakimini yapar

11 |Sinav zamanlarinda soru gogaltir cevap kagidi basar ve akademik personele ait resmi evraklart gogaltir.

12 |Mudirliigiin etik kurallarina uyar,i¢ kontrol faaliyetlerine destek verir

13 |Meslek Yiiksekokulu Midiiriiniin verecegi gorevlerikanun ve yonetmelik kapsaminda yerine getirir

14 |pano evraklarm diizenli asma tarihi gegen evraklart zamaninda alma

15 |Optik okuma evrakini diizenli hatasiz okuma

16

17

Fotokopi ve Baski Gorevlisi,yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
iSIN CIKTISI yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine
kars1 sorumludur.

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

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * 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
¢dzme niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

*2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

*2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

* Ogretim Uyeligine Atama ve Yiikseltiime Yonetmeligi

*(Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Snav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

* Devlet Memurlarma Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine
fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik *
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

* Mugla Sitkt Kogman Universitesi Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagli
Gérevlendirilmelerine Tliskin Yonerge

* Mugla Sitkt Kogman Universitesi Ogretim Uyeligi Kadrolaria Bagvurma,
Atama ve Yiikseltilme Yonergesi

BIiLGIi KAYNAKLARI

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER Akademik ve Idari personel, 6grenciler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tamimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
22/05/2019 ONAYLAYAN

Adive Soyadi : Giilhan KUFLUOGLU M. Emin ALTINSOY
Yiiksekokul Sekreter V.
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