MUGLA

TC
MU(V}LA.SITKI_ KOCMAN UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi/Sayis: |
FETHIYE ALI SITKI MEHFARET KOCMAN
MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Sayis 30.12.2025
OZEL KALEM - Birim Sorumlusu Gorev Tanimi Toplam Sayfa |
Kadro Unvam : Bilgisayar isletmeni | Gérev Unvam : Ozel Kalem
Personelin Ad1 Soyad1 : Ayse TOSUN
Bagh Bulundugu Unvan : FASMK MYO | Vekalet
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Miidiirtin gériisme ve kabul hizmetlerini yiiriitmek.
2 |Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek.
3 |Miidiirtin gerek gordiigii zamanlarda yazigmalarim yiiriitmek.
4 [Midiiriin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek.
5 |Miidirliik 6zel ve resmi yazigmalari arsivlemek.
6 |Miidiiriin il dis1 gorevlendirmelerinde konaklama ve yolculuk rezervasyonlarini1 yapmak.
7 |Miidiirliik akademik ve idari personelinin isle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 telefonla iletisimi saglamak.
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Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu toplantilarinin diizeni ve duyurularimi yapmak.

9 |Yiiksekokul etkinlik takvimini diizenlemek, talep formlarini hazirlamak ve takibini yapmak. Salon tahsisi hizmetlerini yiiriitmek.

10 [idari birimlerin yazismalarmi Miidiirliik onay kismim takip etmek.

11 |Yiiksekokul Miidiiriiniin yazili ve sozlii olarak verdigi direktiflerin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak.

13 |Yiiksekokul Miidiirliniin kirtasiye, temizlik ve biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak.

Miidiir yardimcilarmim ve yiiksekokul sekreterinin verecegi gorevleri yerine

getirmek.
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Gorev ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere ilisgkin Miidiirliik ve
iSIN CIKTISI diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,

Belge Form liste, onay, duyuru ve

rapor.

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

[*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

[ Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
iSIN GEREKLERI cozme niteliklerine sahip olmak.

Yazili ve sozlii goriismelerde diizgiin, seviyeli ve saglikli iletisim kurma
etisine

kahip olmak..

¥ Gerektigi zamanlarda Miidiir adina insiyatif kullanabilme &zelligine sahip
olmak.

Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelikler
Yazili ve sozlii talimatlar. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel yaym
organlari,

BiLGi KAYNAKLARI

Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter ve Daire Baskanliklar1 6zel kalem
iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER birimleri, yiiksekokul sekreteri, 6gretim elemanlar1,bolim baskanlari,
Personel ,tahakkuk, yazi isleri ve evrak birimi.

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

Tarih :30.12.2025

ONAYLAYAN

Adive Soyadt  : Ayse TOSUN Zehra YILMAZ
Yiiksekokul Sekreteri V.



