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Gorev ve Sorumluluklar
1 |Boliim isleri.
2 [Sisteme Ders Programlari, Sinav Programlari ve Ogretim Elemani Atamalari.
3 |Ders Araglarmin Takibi (Dersliklrin Kumandalari ve Projeksiyon Cihazlarinin Takibi)
4 |Ogretim elemanlart ile gozetmenlere sinav programlarini {ist yazisint hazirlar.
Meslek Yiiksekokulu - boliim ve boliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
5 |Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine isler, yazilari dosyalar.
6 |Midirliikten gelen yazilarin boliim baskanlhiginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde Mudiirliige iletilmesini saglar.
7 |Toplanti duyurularint yapar. Béliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
8 [Mudirliikten gelen 6grenci ile ilgili “Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlaria duyurur.
9 |Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili alinan boliim kurul kararini Midiirliige bildirir.
10 [Muafiyet dilekgelerinin boliim baskanlari ve danismanlar tarafindan incelenmesini saglar.
11 [Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarma duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.
12 |Gelen yazilart Béliim Bagskanina iletir.
13 |Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.
14 |Bolimiin yazi islerinin yiiriitiilmesi, bolime ait yazilarin gerektigi kadar ¢cogaltilmasi ve ilgililere teslimini yapar.
15 |B6liim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagkani gézetiminde yazilmasini saglar.
Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari, Gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders
16 |degisikligi, 6gretim tiirli degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglar.
17 |Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek smav Islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.
18 |Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri
19 |Sinav Evraklarinin Teslim Alinarak Arsivlenmesi.
[1gili mevzuat gercevinde personel alimi, atamasi, sgk bildirimleri, izin takipleri,
- orusturma, terfi iglemlerinin takib edilmesi, 6gretim elemanin ders daghmlarmnin
iSIN CIKTISI . y . R
koordinasyonun saglanmasi, kurul kararlarmin diizenlemesi, sivil savunma
blaganiistii eylem planlari, stratejik plan ve faaliyet raporlarinin korrdinasyonu
¥ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
[* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
- . * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
ISIN GEREKLERI e , 3 . .
§ [* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
[* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
hiteliklerine sahip olmak.
[“ Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
[ 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,
[ 2914 Say1h Yiiksekogretim Personel Kanunu,
[* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,
¥ 5510 Say1li Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
F* Ogretim Uyeligine Atama ve Yiikseltilme Yonetmeligi
FOgretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
BILGI KAYNAKLARI Uygulana?ak Merkezi Sinav Ile Giris Sinavlarina Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik * Devlet
Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine Iliskin Usul
¢ Esaslar Hakkinda Yonetmelik
¥ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik *
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi *
Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogretim Elemanlarimin Bilimsel Amagl
Gorevlendirilmelerine iliskin Yonerge *
Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogretim Uyeligi Kadrolarina Bagvurma, Atama ve
Yiikseltilme Yonergesi
iLETiSIM iICERISINDE OLUNAN BIRIMLER Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii ve Birim Biirolar1.

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