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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yayin Tarihi/Sayisi  |29.01.2021 - 1
Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Revizyon Tarihi/Sayisi  |29.08.2024 - 3
Proje Birimi Gorev Tanimi Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvan: Bilgisayar Isletmeni

|Gérev Unvam : Bilgisayar isletmeni

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Ferit Simsek

Bagh Bulundugu Unvan: Merkez Miidiirii

[Vekalet -

Gorev ve Sorumluluklar

Evrak takibi yapmak, bolim yazigmalarini gergeklestirmek

Tasinir-tasinmaz iiriinlerin kontroliinii yapmak, birimdeki yolluk-yevmiye Odemelerini gerceklestirmek

Bagli oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili islerin takibi

Kurumsal UZEM hattina gelen gagrilara cevap verip 6grencilere gerekli bilgilendirmeyi yapmak.
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Birimde gorev yapmakta olan idari/akademik personelin 6zliik dosyasini diizenlemek(saglik raporu, yillik izin vb..).

iSIN CIKTISI

Yillik izin Formu, Tasimir Islem Fisleri, Saglik Raporu.

iSIN GEREKLERI

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

BiLGI KAYNAKLARI

Anayasa

ILETIiSIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER /
KURUMLAR

Strateji Daire Bagkanligi, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi, Personel Daire Baskanligi,Idari Mali
Isler Daire Bagkanligi, Fakiilte/Yiiksekokul ve MYO'lar

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

Tarih
Adi ve Soyadi  : Ferit Simsek
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ogr. Gor. Dr. Nurhayat Kocatiirk Kapucu Dog. Dr. Miige Adnan
Miidiir Yardimecist Miidiir




