TC
MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yayin Tarihi/Sayis 17.02.2020
ISLAMIILIMLER
FAKULTESI Revizyon Tarihi/Sayist
Yaz isleri (Ozel Kalem) Gorev Tanimi Toplam Sayfa 1

Kadro Unvani:

|G6rev Unvam : Yaz isleri (Ozel Kalem)

Gorevli Personelin Adi Soyadi :

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri, Dekan

IVekalet

Gorev ve Sorumluluklar

olarak girmek.

Kurum i¢i (EBYS disinda gelen) yada kurum disindan Fakiilteye gelen evraklari Elektronik Belge Yonetim Sistemine yeni gelen evrak

gonderilmesini saglamak

Sadece Dekan ve Dekanin yetkilendirdigi gorevlilerden bagkasina gosterilmeyecek gizli yazi ve belgelerin ilgili birimlere

3 [|Personele yapilacak duyurular: diizenlemek, kurumsal mail ortaminda ilgililere tebligini yapmak.

4 |Kurum disindan gelen poster afis vb. belgeleri birim panosuna asmak.

5 |Fakiiltelerde olusturulan Komisyonlarin yazismalarini yapar.

6 |Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu yazismalarini yapar ve dosyalanmasini yapar.

7 |Dekanin telefon goriismelerini ve gerekli birimlerle iletisimini saglamak, randevularini diizenlemek,

8 |Dekanlik makamina gelen ziyaretcilerin goriisme oncesi belli bir diizen i¢inde agirlanmasina yardimei olmak ve goriismeleri saglamak,

sekilde tamamlamak,

Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygil bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek, kisa ve gerekli ifadelerle goriismeyi en dogru

10 |Universite ierisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak.

11 |Dekanliga gelen misafirleri ihtiya¢ duyuldugu takdirde ilgililere yonlendirmek, dekanin zamanini iyi kullanmasima yardimei olmak,

iSIN CIKTISI

[Evrak memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
onetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Dekan

[Yardimcis1 ve Dekana karsi sorumludur.

iSiN GEREKLERi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
[*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

[“En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

BiLGI KAYNAKLARI

[* Anayasa,

¥ YOK Mevzuati,

[ 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
[¥2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan, Fakiilteler, Yiiksekokullar,
Enstitiiler, Rektorliige Bagh Birimler ve Rektorliik.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN




