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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI Ik Yaym Tarihi/Sayis:  [24.02.2020-1
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SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU Revizyon Tarihi/Sayist 19.12.2022-3
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R Yaz isleri Biirosu / Yaz isleri Personeli Gorev Tammm Toplam Sayfa Bir (1)

T.C.

Kadro Unvani:

|G6rev Unvani:

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Enstitii Sekreteri, Enstitii Miidiiri |Veka|et: -

Gorev ve Sorumluluklar

1 Elektronik Belge Yonetim Sistemi disinda, kurum igi ya da kurum digindan, elden gelen evraklari yeni gelen evrak olarak sisteme
girmek
2 |Enstitli Kurullarinin ve Komisyonalarinin yazigmalarini yapmak ve dosyalamak
3 |Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu i¢in evraklarin ¢iktilarini alarak, ayrigtirarak giindemleri hazirlamak
4 |Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda alinan kararlari mevzuata ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yazmak
5 |Enstitli Yonetim Kurululu ve Enstitli Kurulunda alinan idari kararlar1 uygulamak
6 |Enstitli Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda yazilan kararlar1 ilgili yerlere gondermek
7 |Bilgi Edinme Yasasi ¢ergevesinde talep edilen bilgilerin hazirlanmasini saglamak
8 |Enstitiiniin Y1llik Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak
9 |Ogrencilerin izin, burs vb. konularindaki yazismalarinin zamaninda ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak
10 Ogrencilerle ilgili yazismalarin arsivlerini tutmak, Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini ve grencilere duyurularin yapilmasini
saglamak
11 |Kurumlar aras1 yazismalar1 Standart Dosya Planina gore hazirlamak, dosyalamasini yapmak, posta islemleriyle ilgilenmek
12 [Lisansiistii 6grencilerinin ve 6grenci olmak isteyenlerin bilgi almak i¢in gelen telefonlarini cevaplamak
13 [Yasa, yonetmelik ve genelgelerle istenilen istatistiki bilgilerin zamaninda ilgili yerlere gonderilmesini saglamak
14 |idari islemlerdeki hata ve uygunsuzluklari zamaninda Enstitii Sekreterine bildirmek
15 |is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismak
16 |Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak
iSIN CIKTISI ggiZLﬁ;;?;ingiE?(rfeTik ve idari her tiir yaz1 igini kanunlara ve yonetmeliklere uygun
* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
ISIN GEREKLERI * }C?};)arl?;leltlllgri%leirzitg/?lfelk?ludzee}s]g:d{lisr(eil:ﬁfr}lzzliins aglllrI;li)lliIIlzlr(;r verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak
* Anayasa,
o * 65"7 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
BILGI KAYNAKLARI * YOK Mevzuati,
* MSKU Mevzuati,

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN
BiRIMLER / KURUMLAR

Diger Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul memurlari, Daire Bagkanliklari, Rektorliige Bagl
Birimler

Tarih:
Adi ve Soyadi:

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




