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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI fik Yayin Tarihi/Sayisi  [05.08.2019
Koycegiz Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayis1 | 01.11.2024/3
Ozel Kalem Personeli Gorev Tanimi Toplam Sayfa 1

Kadro Unvam: Teknisyen

Gérev Unvam : Ozel Kalem

Gérevli Personelin Ad1 Soyadi: Ulkii CATAK

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Miidiirii-
Yiiksekokul Sekreteri

Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 |[Midiirin verdigi emirleri yerine getirmek,
2 | Kurum i¢inden ve kurum disindan gelen misafir ve gorevlilerin randevularini diizenleyerek aksakliklara meydan verilmemesini saglamak,
3 |Kurum igi ve/veya Kurum dis1 ilgili kisi ve kurullarla iletisim kurmak ve gerekli olan evrak ile yazismalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak
4 |Teknik gezi gibi konularda dis firmalarla iletisimi saglamak,
5 | Idarenin verecegi diger isleri yapar.
iSIN CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin sunulmaya hazir, kontrol
edilmig her tiirlii yazi,belge, form, liste, raporlar, duyuru.
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * En az lise veya dengi okul mezunu olmak. *
Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek *Gorevini geregi
gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
* Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar.
BILGI KAYNAKLARI *Yazili ve sozlii emirler.

*Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

ILETiSiM iCERiSINDE OLUNAN BiRiIMLER /
KURUMLAR

Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri, Mali Tslerve Muhabese Tsleri, Personel Isleri ve Yazi Isleri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Ad1 ve Soyad1 : Ulkii CATAK
imza

HAZIRLAY
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GulnurYILMAZ CEViz

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dog. Dr. HaticeULUSOY
Yiiksekokul Miidiirti
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