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MUGLA MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Say1st 10/10/2024
PERSONEL BUROSU-GOREV TANIMI Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Bilgisayar Isl. Gérev Unvam : Bilgisayar Isl.
Gorevli Personelin Ad1 Soyad: : Arzu BAVUT
Bagh Bulundugu Unvan . l::r(e 1::rsiekokul Vekalet : Fiiriizan TINTIN
Gorev ve Sorumluluklar

1 |Akademik personel alim isleri

2 [Personel SGK Isleri

3 |Personel Sorusturma Isleri

4 |Yonetim, Disiplin, Yiiksekokul Kurulu Isleri

5 [Olaganiistii eylem planlar1 ve sivil savunma isleri

6 |Akademik personel gorev siiresi uzatim isleri

7 |Terfi Tsleri

8 |Ders gorevlendirmeleri

9 |izin-Rapor Takibi

10 |2547 SK. 39 Maddesi uyarinca gorevlendirmeler

11 |Faaliyet Raporlar

12 |isgi puantajlar

13 |Stratejik Plan

14 |Resmi Yazigmalar

15 |Duyurular tebligatlar

ISIN CIKTISI

flgili mevzuat cergevinde 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 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 ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa, *YOK
Mevzuati, *657
Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, * 2547 Sayil

Yiiksekogretim Kanunu,
* 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu,
* 6245 Sayil Harcirah Kanunu,

* 5510 Say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

* Ogretim Uyeligine Atama ve Yiikseltilme Yonetmeligi
*Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim

Eleman1 Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Smavlarina iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
* Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik
* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik
* Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER

MSKU, diger birimlerin personel biirolart

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih :10.10.2024
Adi ve Soyad1  : Arzu BAVUT
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Eylem KARABULUT
Yiiksekokul Sekreteri




