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Gorev ve Sorumluluklar
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Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler

Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapar

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum dis1 yazismalari yapar

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalar yapar

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme iglemlerini takip eder

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir
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Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirme yazismalarini yaparak, takibini yapar
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Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar
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Akademik ve idari personelin almis olduklart saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma, rektorliik makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk
islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar
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Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar

13

Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivler

14

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder

15

AOF ve OSS smavinda gorev alacak 6gretim elemanlarmin durumlarmm OSYM biirosuna bildirilmesi islemini yiiriitiir

16

Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglar

17

Midiirliigiin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar

18

flgili personelin belgelerini kontrol ettikten sonra ilgili kisi ile gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gnderir

19

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde yiiksekokul sekreterine kars1 sorumludur

flgili mevzuat gerevinde personel alimi, atamasi, sgk bildirimleri, izin takipleri,sorusturma, terfi islemlerinin takip

iSIN CIKTISI edilmesi, 6gretim elemanin ders daglimlarinin koordinasyonun saglanmasi, kurul kararlarimin diizenlemesi, sivil

savunma olaganiistii eylem planlari, stratejik plan ve faaliyet raporlarinin koordinasyonu

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak

BIiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa

* YOK Mevzuati

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

* 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu

* 5510 Say1li Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

* Ogretim Uyeligine Atama ve Yiikseltilme Yonetmeligi

*Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile
Girig Sinavlarina fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

* Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlart ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yo6netmelik

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

* Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

* Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagl Gérevlendirilmelerine iliskin Yonerge
* Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogretim Uyeligi Kadrolarina Bagvurma, Atama ve Yiikseltilme Yonergesi

ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER / KURUMLAR  [MSKU, diger birimlerin personel biirolart

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Adive Soyadi  :Melike YIGIT
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