TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI flk Yaym Tarihi/Sayisi 20.11.2020-1
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi/Sayisi Subat 2026-2
Sube Miidiirii Gérev Tanimi Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Sube Miidiirti Gorev Unvam : Sube Miidiirii

Gorevli Personelin Adi Soyad: :

Bagh Bulundugu Unvan : Genel Sekreter  [Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Universite Senato , Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Déner Sermaye Isletmesi Yénetim Kurulu Islerinin yapilmasi, (Giindem ve kurul
kararlarinin yazilmasi, karar drneklerinin imzalatilmasi, dagitilmasi)

Universite Senato , Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Déner Sermaye Isletmesi Yénetim Kurulu Kararlarinin imzaya sunulmasi,
dosyalanmasi ve arsivlenmesi

3 |Birim personelinin gorev ve sorumluluklarinin koordinasyon ve kontroliiniin saglanmasi.

4 |Faaliyet Raporlari, Is siirecleri vb. ¢alismalarin hazirlanmasini saglamak.

5 |Bagli oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ger¢evesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yonetim / Senato Toplanti Giindemi ve Kararlar1 / Yazigmalar / Birim Faaliyet]

iSIN CIKTISI Raporu

* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

iSIN GEREKLERi * Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

* Diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei, etkin yazili ve
sozlii iletisim, kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

* Anayasa

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

BiLGI KAYNAKLARI * Yiiksekogretim Mevzuati, diger mevzuat,

* Mugla Sitki Kogman Universitesi Yonetmelik ve Yonergeleri; Esaslar ve Tlkeleri
*Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER |Universite Birimleri, Dis Paydaslar,YOK

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

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN



TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI iik Yaymn Tarihi/Saysi 20.11.2020-1
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi/Sayist Subat 2026-2
Sube Miidiirii Gorev Tanim Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Sube Midiirii Girev Unvam : Sube Miidiirii

Gorevli Personelin Adi Soyad :

Bagh Bulundugu Unvan : Genel Sekreter Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Birim i¢i evrak havalesinin yapilmasi.

2 |Kurum i¢i kurum dis1, 6zel ve kamu kurumlar ve kuruluslar ile gerekli resmi yazismalarin hazirlanmasini saglamak.

3 |Birim personelinin gorev ve sorumluluklarinin koordinasyon ve kontroliiniin saglanmasi.

4 |Faaliyet Raporlan, Is siiregleri vb. calismalarin hazirlanmasini saglamak.

5 |Sosyal Sorumluk Projeleri destek yazilari.

6 |Mugla Universitesini Gelistirme Derneginin is ve islemlerinin yapilmas1.

7 |Anadolu/ Atatiirk Universiteleri Agikégretim Fakiiltesi Programlarmin sekretaryasim yiiriitmek.

8 |Bagli oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.

iSIN CIKTISI Evrak Havalesi,Yazisma

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

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

* Diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei, etkin yazili ve
sozlii iletisim, kurumsal ve etik prensiplere baghilik,

* Anayasa

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

BILGI KAYNAKLARI * Yiiksekogretim Mevzuati, diger mevzuat,

* Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Yonetmelik ve Yénergeleri; Esaslar ve ilkeleri
*Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRiMLER Universite Birimleri-Dis Paydaslar

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tammmlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih :

Ad1 ve Soyad :

imza:

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yaymn Tarihi/Sayist 20.11.2020-1
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi/Sayist Subat 2026-2
Genel Sekreterlik -Biiro/ Sef Gorev Tanimi Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam :Sef IGiirev Unvam : Sef
Gorevli Personelin Adi Soyad1 :
Bagh Bulundugu Unvan : Genel Sekreter Vekalet
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Genel Sekreterlik birimini ilgilendiren kurum i¢i kurum disi resmi yazismalarin hazirlanmasi, takibi ve dosyalanmasi.
2 |Universitemizin taraf oldugu Genel Sekreterlige imzalanarak gonderilen Protokol evrakinm ilgili birimlere dagitimi ve dosyalanmast.
3 |Sosyal Sorumluk Projeleri destek yazilari.
4 |Birim personelinin her tiirlii izin islemlerini yapmak. (Y1llik/Mazeret/Hastalik/Analik izinleri)
5 | Genel Sekreterlik gsekter@mu.edu.tr adresine gelen evraklarin takibi.
6 |Genel Sekreterlik Web Sayfasmm giincellenmesi.
7 |Faaliyet Raporlari, s siirecleri vb. calismalari olusturmak.
8 |ADIM Universiteleri Toplantilarinm is ve islemlerine iliskin Universitemizdeki Koordinasyonu saglamak.
9 | Universitemiz akademik personelinin akademik kiyafet (ciippe) taleplerinin alinmast, ilgili kuruma iletilmesi ve dagitiminin yapilmast.
10 | Universite Danisma Kurulunun tiim is ve islemlerini yapmak.
11 |Birim Danisma Kurullarinin Uye Degisikliklerinin yapilmasina iliskin Rektérlitk Olurunu almak.
12 |Universite Senato , Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Déner Sermaye isletmesi Yonetim Kurulu Toplantilarmm Toplant: Oncesi Hazirliklari yapmak.
13 | Universite Senato , Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Déner Sermaye {sletmesi Yénetim Kurulu Giindemlerini hazirlamak.
14 | Universite Senato , Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Déner Sermaye isletmesi Yonetim Kurulu Kararlari yazmak ve imzaya hazirlamak.
15| Universite Senato , Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Déner Sermaye {sletmesi Yonetim Kurulu Kararlarm ilgili birimlere ulastirmak.
16 | Universite Senato, Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Déner Sermaye isletmesi Yonetim Kurulu Kararlarmim dosyalanmasmt ve arsivlenmesini saglamak.
17 |Birim Kalite Komisyonu Sekretaryasini yiiriitmek.
18 [ Siirekli is¢i Disiplin Kurulu Yazismalari
19 |Bagh oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.
iSIN CIKTISI Yonetim / Senato Toplanti Giindemi ve Kararlar1 / Yazismalar /Faaliyet Raporu / lojman puan listesi
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
iSiN GEREKLERI Gorfevl}*l gerelfurdlgl mevzuat bilgisine sahip olmak, Gorevinin gerektirdigi diizeyde is
deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa * 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu,
BiLGi KAYNAKLARI * Yiiksekogretim Mevzuati * Mugla Sitki Kogman Universitesi
Yonetmelik ve Yonergeleri; Esaslar ve flkeleri
ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER Universitemiz birimleri, YOK, dis paydaslar.

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

Ad1 ve Soyadi :

imza :

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI iik Yaym Tarii/Sayist 20.11.2020-1
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi/Sayst Subat 2026-2
Genel Sekreterlik -Biiro/ Sef Gorev Tanimi Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam :Sef |G6rev Unvam : Sef
Gorevli Personelin Ad1 Soyad: :
Bagh Bulundugu Unvan : Genel Sekreter |Vekalet
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Universite Senato , Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Déner Sermaye Isletmesi Yénetim Kurulu Toplantilarinin Toplanti Oncesi Hazirliklarmi yapmak.
2 |Universite Senato , Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Doner Sermaye Isletmesi Yonetim Kurulu Giindemlerini hazirlamak.
3 |Universite Senato , Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Déner Sermaye Isletmesi Yénetim Kurulu Kararlari yazmak ve imzaya hazirlamak.
4 |Universite Senato , Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Déner Sermaye Isletmesi Yénetim Kurulu Kararlarimu ilgili birimlere ulagtirmak.
5 | Universite Senato, Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Déner Sermaye Isletmesi Yonetim Kurulu Kararlarmin dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.
6 |Universite Danigma Kurulunun tiim is ve islemlerini yapmak.
7  |Birim Damsma Kurullarmin Uye Degisikliklerinin yapilmasma iliskin Rektorliik Olurunu almak.
8  |Faaliyet Raporlari, s siiregleri vb. galismalari olusturmak.
9 | Universitemizin taraf oldugu Genel Sekreterlige imzalanarak gonderilen Protokol evrakinin ilgili birimlere dagitimi ve dosyalanmast.
10 |Genel Sekreterlik Web Sayfasinin giincellenmesi.
11 |Birim Kalite Komisyonu Sekretaryasini yiiriitmek.
12 |Genel Sekreterlik gsekter@mu.edu.tr adresine gelen evraklarin takibi.
13 |Genel Sekreterlik birimini ilgilendiren kurum i¢i kurum dis1 resmi yazismalarin hazirlanmas, takibi ve dosyalanmasi.
14 |Bagh oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.
iSIN CIKTISI Yonetim / Senato Toplant1 Giindemi ve Kararlar1 / Yazigmalar / Birim Faaliyet Raporu
* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
iSIN GEREKLERI *Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa
R * 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
BILGI KAYNAKLARI . PR
* Yiiksekogretim Mevzuati
* Mugla Sitki Kogman Universitesi Yonetmelik ve Yonergeleri; Esaslar ve [lkeleri
iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER Universitemiz birimleri

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

Tarih :

Adi ve Soyadi :

imza :

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayist 20.11.2020-1
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi/Sayist Subat 2026-2
Genel Sekreterlik -Biiro/ Bilgisayar isletmeni Gorev Tanum Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam :Bilgisayar Isletmeni Gérev Unvam : Bilgisayar isletmeni
Gorevli Personelin Adi1 Soyad: :
Bagh Bulundugu Unvan : Genel Sekreter Vekalet
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Genel Sekreterlik birimini ilgilendiren kurum i¢i kurum dis1 resmi yazigmalarin hazirlanmasi, takibi ve dosyalanmasi.
2 |Universitemizin taraf oldugu Genel Sekreterlige imzalanarak gdnderilen Protokol evrakmnin ilgili birimlere dagitimi ve dosyalanmast.
3 |Sosyal Sorumluk Projeleri destek yazilar1.
4 |Birim personelinin her tiirlii izin islemlerini yapmak. (Y1lltk/Mazeret/Hastalik/Analik izinleri)
5 |Genel Sekreterlik gsekter@mu.edu.tr adresine gelen evraklarin takibi.
6 |Genel Sekreterlik Web Sayfasimin giincellenmesi.
7 |Faaliyet Raporlari, Is siiregleri vb. ¢alismalart olusturmak.
8 |ADIM Universiteleri Toplantilarinin is ve islemlerine iliskin Universitemizdeki Koordinasyonu saglamak.
9 |Universitemiz akademik personelinin akademik kuyafet (ciippe) taleplerinin almmasi, ilgili kuruma iletilmesi ve dagitimmin yapilmast.
10 | Universite Danisma Kurulunun tiim is ve islemlerini yapmak.
11 | Birim Danisma Kurullarmin Uye Degisikliklerinin yapilmasma iliskin Rektdrliik Olurunu almak.
12 | Universite Senato , Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Doner Sermaye Isletmesi Y&netim Kurulu Toplantilarmmn Toplanti Oncesi Hazirliklarmi yapmak.
13 | Universite Senato , Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Doner Sermaye isletmesi Yonetim Kurulu Giindemlerini hazirlamak.
14 | Universite Senato , Ynetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Déner Sermaye isletmesi Yénetim Kurulu Kararlar1 yazmak ve imzaya hazirlamak.
15 |Universite Senato , Y6netim Kurulu, Disiplin Kurulu, Doner Sermaye Isletmesi Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili birimlere ulagtirmak.
16 | Universite Senato, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Déner Sermaye Isletmesi Yonetim Kurulu Kararlarinin dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.
17 |Birim Kalite Komisyonu Sekretaryasini yiiriitmek.
18 |Bagli oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat cergevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.
iSIN CIKTISI Yonetim / Senato Toplant1 Giindemi ve Kararlar1 / Yazismalar /Faaliyet Raporu / lojman puan listesi
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
iSiN GEREKLERI . uGZg}rl(cl\::; g;;‘::;:iﬁ; rsr:lchv;u;lt“l:;lkg,lsmc sahip olmak, Gorevinin gerektirdigi
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa * 657 Sayili Devlet
BILGI KAYNAKLARI ?;?E:iizg]i:tril;n;cvzuau ) * Mugla Sitki Kogman
Universitesi Yonetmelik ve Yonergeleri; Esaslar ve Ilkeleri
ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER Universitemiz birimleri, YOK, dis paydaslar.
Bu dokii d; Kl gorev 1m1 okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
;::‘:lc:Soyadl :
Imza :

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




MUGLA TC

W Wm MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI iIk Yaym Tarihi/Says | 20.11.2020-1
=_— Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi/Sayist Subat 2026-2
"%N'm‘j Genel Sekreterlik -Sekretarya/ Tekniker Gorev Tanimi Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam :Tekniker |G6rev Unvam : Tekniker

Gorevli Personelin Adi Soyad: :

Bagh Bulundugu Unvan : Genel Sekreter

| Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Genel Sekreterin Randevularinin Ayarlanmasi.

2 |Telefon Gorlismelerinin Ayarlanmast.

3 [Gelen telefonlarin ilgili birimlere aktarilmasi.

4 |Imza Kartonlarmin takip edilmesi.

5 |Genel Sekretere gelen evraklarin dosyalanmasi.

6 |Makam odasinin diizenlenmesi.

7 |Bagl oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.

iSIN CIKTISI

Iletisim saglamak

iSIN GEREKLERIi

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

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar
verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

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

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar
verme, sorun ¢dzme niteliklerine ve iletisim becerilerine sahip
olmak.

ILETIiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRiMLER

Universitemiz birimleri , YOK, Kamu Kurum ve Kuruluslari, Dis
Paydaslar

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

Tarih :
Ad1 ve Soyad :
imza :

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




TC

MUSLA MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI i1k Yaymn Tarii/Sayist | 20.11.2020-1
i | | Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi/Sayisi Subat 2026-2
Genel Sekreterlik -Sekretarya/ Bilgisayar isletmeni Gérev Tanim Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam :Bilgisayar isletmeni |G6rev Unvam : Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Personelin Adi Soyad: :

Bagh Bulundugu Unvan : Genel Sekreter

| Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Genel Sekreter Yardimcisinin kurum i¢i ve kurum disi randevularinin diizenlenmesi.

2 |Genel SekreterYardimcisinin 6zel ve resmi haberlesmeleri ile iletisiminin yerine getirilmesi.

birim/kisilere bildirmek.

Genel Sekreter Yardimcisinin bagkanliginda yapilacak toplantilar diizenlemek, yapilacak toplanti giin ve saatlerini ilgili

4 |Genel Sekreter Yardimcisinin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerinin yiiriitiilmesi.

5 |Genel Sekreter Yardimcisina gelen evraklarin arsivlenmesi.

6 |Genel Sekreter Yardimcisinin gérevlendirmelerinde yolculuk ve konaklama igin ilgili rezervasyonlarin yapilmasi.

7 |Makam odasinin diizenlenmesi.

8 [Bagli oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.

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

iSIN GEREKLERI
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.
* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

BILGI KAYNAKLARI

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme, sorun ¢dzme niteliklerine ve iletisim becerilerine sahip
olmak.

ILETiSIM iCERIiSINDE OLUNAN BiRiMLER

Universitemiz birimleri , YOK, Kamu Kurum ve Kuruluslari, D1s
Paydaslar

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

Tarih :
Ad1 ve Soyad :
imza :

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayisi | 20.11.2020-1
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi/Sayis | Subat 2026-2
Genel Sekreterlik -Sekretarya/ Bilgisayar isletmeni Gorev Tanimi1  |Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam :Bilgisayar isletmeni |G6rev Unvam : Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Personelin Ad1 Soyad: :

Bagh Bulundugu Unvan : Genel Sekreter

| Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Rektor Yardimeisinin kurum igi ve kurum dis1 randevularinin diizenlenmesi.

2 |Rektdr Yardimeisinin 6zel ve resmi haberlesmeleri ile iletisiminin yerine getirilmesi.

birim/kisilere bildirmek.

Rektor Yardimcisinin bagkanliginda yapilacak toplantilar1 diizenlemek, yapilacak toplant1 giin ve saatlerini ilgili

4 |Rektdr Yardimeisinin 6zel haberlesme ve gizlilik tastyan yazisma islerinin yiiriitiilmesi.

Rektor Yardimcisina gelen evraklarin arsivlenmesi.

Rektor Yardimeisinin gérevlendirmelerinde yolculuk ve konaklama igin ilgili rezervasyonlarin yapilmasi.

Makam odasinin diizenlenmesi.

[~ I IEN I - N Y |

Bagli oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger is ve iglemleri yapmak.

iSIN CIKTISI

fletisim saglamak

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme, sorun ¢dzme niteliklerine ve iletisim becerilerine sahip
olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme, sorun ¢dzme niteliklerine ve iletisim becerilerine sahip
olmak.

[LETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER

Universitemiz birimleri , YOK, Kamu Kurum ve Kuruluslari, Dis
Paydaglar

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

Tarih :
Adi ve Soyadu :
imza :

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ik Yaym Tarihi/Says: | 20.11.2020-1
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi/Sayist | Subat 2026-2
Genel Sekreterlik -Sekretarya/ Memur ($) Gorev Tanmim Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam :Memur (S) |G6rev Unvam : Memur (S)
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi :
Bagh Bulundugu Unvan : Genel Sekreter |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Rektor Yardimcisinin kurum i¢i ve kurum disi randevularinin diizenlenmesi.

2 |Rektdr Yardimcisinin 6zel ve resmi haberlesmeleri ile iletisiminin yerine getirilmesi.

Rektor Yardimcisinin bagkanliginda yapilacak toplantilar: diizenlemek, yapilacak toplant1 giin ve saatlerini ilgili
birim/kisilere bildirmek.

4 |Rektdr Yardimcisinin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerinin yiiriitiilmesi.

5 |Rektdr Yardimcisina gelen evraklarin arsivlenmesi.

6 |Rektor Yardimcisinin gorevlendirmelerinde yolculuk ve konaklama i¢in ilgili rezervasyonlarin yapilmast.

7 |Makam odasinin diizenlenmesi.

8 |Bagli oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.

ISIN CIKTISI Metisim saglamak

* 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel
iSIN GEREKLERI niteliklere sahip olmak,

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

BILGI KAYNAKLARI . TR . . .
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme, sorun ¢ozme niteliklerine ve iletisim becerilerine sahip
olmak.

Universitemiz birimleri , YOK, Kamu Kurum ve Kuruluslari, Dis

iLETiSiM ICERiSINDE OLUNAN BiRIMLER
Paydaslar

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tamimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih :

Ad1 ve Soyad :

imza :

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN



TC

Genel Sekreterlik

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Genel Sekreterlik -Sekreterya/ Teknisyen (Ozellestirme) Gorev Tanimi

ilk Yaym Tarihi/Sayist 20.11.2020-1
Revizyon Tarihi/Sayisi Subat 2026-2
Toplam Sayfa 1

Kadro Unvam :Teknisyen (Ozellestirme)

|Giirev Unvam : Teknisyen (Ozellestirme)

Gorevli Personelin Adi Soyadi :

Bagh Bulundugu Unvan : Genel Sekreter

| Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Rektor Yardimeisinin kurum igi ve kurum disi randevularinin diizenlenmesi.

2 |Rektér Yardimeisinin 6zel ve resmi haberlesmeleri ile iletisiminin yerine getirilmesi.

3 |Rektér Yardimeisinin baskanliginda yapilacak toplantilar diizenlemek, yapilacak toplant: giin ve saatlerini ilgili birim/kisilere bildirmek.

4 |Rektér Yardimeisinin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerinin yiiriitiilmesi.

5 |Rektor Yardimeisina gelen evraklarin arsivlenmesi.

6 |Rektor Yardimeisinin gorevlendirmelerinde yolculuk ve konaklama igin ilgili rezervasyonlarin yapilmasi.

7 [Makam odasinin diizenlenmesi.

8 |Bagli oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.

iSiN GEREKLERIi

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

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

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

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme,
sorun ¢ézme niteliklerine ve iletisim becerilerine sahip olmak.

[LETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Universitemiz birimleri , YOK, Kamu Kurum ve Kuruluslari, D1s
Paydagslar

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

Tarih :
Adi ve Soyada :
imza :

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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