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Görev ve Sorumluluklar

TC

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ

Türk Dili Bölüm Başkanlığı

Kadro Unvanı: Hizmetli Görev Unvanı : Bölüm Sekreteri.

Görevli Personelin Adı Soyadı: Özgür ORHAN

Bağlı Bulunduğu Unvan: S.K.S Daire Başk. Vekalet            : 

Bölüm yazışmalarını yapar.

Bölüm öğretim elemanlarının görev sürelerinin uzatılması ile ilgili alınan bölüm kurul kararını bölüm başkanına bildirir.

İŞİN ÇIKTISI

Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere

uygun olarak, Bölümde eğitim –öğretim, personel işleri ile ilgili yazışmalar ve diğer

konulardaki yazışmaları yapar.İlgili mevzuat çerçevinde personel alımı, ataması, sgk

bildirimleri, izin takipleri, soruşturma, terfi işlemlerinin takib edilmesi, öğretim

elemanın kurul kararlarının düzenlemesi, sivil savunma olağanüstü eylem planları,

stratejik plan ve faaliyet raporlarının korrdinasyonu

Bölümden giden ve bölüme gelen yazıların evrak kayıtlarını “giden” ve “gelen” evrak defterine işler, yazıları dosyalar.

Toplantı duyurularını yapar. Bölüm Kurulu raporlarını yazarak imzalandıktan sonra ilgili yerlere iletir, bir örneğini dosyalar.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

İŞİN GEREKLERİ

* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Görevin gerektirdiği mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,

* Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme 

BİLGİ KAYNAKLARI

*YÖK Mevzuatı

* MSKÜ’nün öğrencilerle ilgili mevzuatı

*Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu.

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN BİRİMLER / Rektörlük, Akademik ve İdari Birimler

Bu dokümanda açıklanan görev tanımlarımı okudum. Görevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.

Tarih                   : 

Adı ve Soyadı    : Özgür ORHAN

İmza              :

M.Yaşar ÖZER Hayati YILMAZ

Bölüm Başkan Yard. Bölüm Başkanı


