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Gorev ve Sor r
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Sisteme Ders Programlari, Sinav Programlari ve Ogretim Elemani Atamalari.

~

Meslek Yiiksekokulu - boliim ve boliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak sistemine isler, yazilar1 dosyalar.

Miidiirlikkten gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde Midiirliige iletilmesini saglar.

Toplant: duyurularin: yapar. Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir érnegini dosyalar.

Miidirliikten gelen 6grenci ile ilgili “Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu” kararlarin ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

Boliim 6gretim elemanlariin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili alinan boliim kurul kararimi Miidiirliige bildirir.

Muafiyet dilekgelerinin boliim baskanlari ve danigmanlar tarafindan incelenmesini saglar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari damsmanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.
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Gelen yazilar1 Bolim Bagkanina iletir.

10 |Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

11 |Béliimiin yazi islerinin yiiriitiilmesi, béliime ait yazilarin gerektigi kadar gogaltilmas: ve ilgililere teslimini yapar.

12 |[Boliim Kurulu Kararlarinimn ve iist yazilarin Béliim Bagkan1 gozetiminde yazilmasini saglar.
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Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariy1l ders
degisikligi, 6gretim tiirti degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglar.
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Ara sinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

15 |Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.

16 |Smav Evraklarinin Teslim Alinarak Arsivlenmesi.

iSIN CIKTISI

ilgili mevzuat gergevinde personel alimi, atamasi, sgk bildirimleri, izin takipleri, sorusturma, terfi islemlerinin takib edilmesi, 6gretim
elemanin ders daglimlarinin koordinasyonun saglanmasi, kurul kararlarinin diizenlemesi, korrdinasyonu

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayilt Devlet Memurlari 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 igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

BILGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

* 5510 Say1ili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu

* Ogretim Uyeligine Atama ve Yiikseltilme Yonetmeligi

*(gretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemam Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Smavlaria iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

* Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlart fle Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y netmelik
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

* Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

* Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagh Gorevlendirilmelerine liskin Yonerge

* Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogretim Uyeligi Kadrolarina Bagvurma, Atama ve Yiikseltilme Yonergesi

ILETiSiM iCERISINDE
OLUNAN BiRIMLER

Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii ve Birim Biirolar.




