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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
MUGLA MESLEK YUKSEKOKULU

TEKNIK iISLER BUROSU GOREV TANIMI

Gorev ve Sorumluluklar

Destek Hizmetleri Isleri

Bilgisayar Teknik Donanim Bakim Onarim ve Ariza Giderilmesi Siireci

Talep Formlarinin Hazirlanmasi

Bina Bakim Onarim ve Ariza Giderilmesi Siireci

Q| B [W |-

Internet isleri

ISIN CIKTISI

Ilgili mevzuat cercevinde personel alimi, atamasi, sgk bildirimleri, izin takipleri, sorusturma, terfi
islemlerinin takib edilmesi, 6gretim elemanin ders daglimlarinin koordinasyonun saglanmasi, kurul
kararlarinin diizenlemesi, sivil savunma olaganiistii eylem planlari, stratejik plan ve faaliyet
raporlarinin korrdinasyonu

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlart 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

MSKU, diger birimlerin personel biirolar1




