TC
MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
MUGLA MESLEK YUKSEKOKULU
Evrak Kayit Gorev Tanim

Gorev ve Sorumluluklar

Fotokopi Isleri

Gelen ve giden evrakin teslim alinmasi ve kayitlarinin yapilmasi

1
2
3 |Destek Hizmetleri Isleri
5

Yemekhane hizmetlerinde dgrencilerin kayitlarin yapilmasi ve kontrolii

ISIN CIKTISI

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

iSIN GEREKLERIi

* 657 Sayil1 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 ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

ILETiSiM iCERISINDE
OLUNAN BiRiMLER

Akademik ve Idari personel, dgrenciler




