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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Evrak Birimi Cahsam Gorev Tanimm

[k Yayn Tarihi/Say1st 29.07.2019
Revizyon Tarihi/Sayisi
Toplam Sayfa 1

Kadro Unvam : Biiro Personeli

Gorev Unvam : Biiro Personeli

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi : Umit KIZIL

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri

Vekalet : Bilg. Isl. Nesrin ATILGAN

Gorev ve Sorumluluklar

Fotokopi is ve islemleri,

Bilgisayar, projeksiyon cihazi vb. bilgi sistemleri donanimlariin takibi ve basit arizalarin giderilmesi,

Dersliklerde yer alan kart okuyucu sistemleri is ve islemlerinin takibi,

Gelen evrak ve giden evrak ile posta is ve islemlerinin takibi,
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Uzaktan Egitim ve sinav salonunun kullanimu ile ilgili is ve islemlerin takibi,

ISIN CIKTISI

Fakiiltenin evrak akismin saglikli bir sekilde islemesi ve bilgi sistemleri
donanimlarinin diizgiin ¢caligmasinin saglanmasi.

ISIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BILGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslar

ILETIiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Boliim Sekreterlikleri, Personel Biiro, Ogrenci Isleri Biirosu, Maas Tahakkuk
Biiro, Dekanlik Makami, Rektorliik,

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Adi ve Soyad: : Umit KIZIL

imza
HAZIRLAYAN
Tufan KIZILTUG

Bilg. Isl.

ONAYLAYAN

Atiye SIMSEK
Fakulte Sekreter V.




