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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI flk Yayin Tarihi/Sayis: 28/06/2019
MUGLA MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Sayst
TEKNIK iSLER BUROSU-GOREYV TANIMI Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Bilg. Isletm. |G('irev Unvam : Bilgisayar Isletmeni

Gérevli Personelin Ad1 Soyadi : Sener BUGDAY

Bagh Bulundugu Unvan : Yiiksekokul
Sekreteri

Vekalet : Hiiseyin TUREL

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| AW N -

Internet isleri

iSIN CIKTISI

ligili mevzuat c¢er¢evinde personel alimi, atamasi, sgk bildirimleri, 1zin
takipleri, sorusturma, terfi iglemlerinin takib edilmesi, 6gretim elemanin ders
daglimlarinin koordinasyonun saglanmasi, kurul kararlarinin diizenlemesi,
sivil savunma olaganiistii eylem planlari, stratejik plan ve faaliyet raporlarnin
korrdinasvonu

iSIN GEREKLERi

* 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,
* Faalivetlerini en ivi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun

BILGi KAYNAKLARI

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

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRiIMLER

MSKU, diger birimlerin personel biirolar1

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimm okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 09.09.2024
Sener BUGDAY
imza SO

ONAYLAYAN

Eylem KARABULUT
Yiiksekokul Sekreteri




