TC
MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi
Yaz Isleri Sube Miidiirliigii

Gorev ve Sorumluluklar

Daire Bagkanliginin Kurum digina, Kurum igine, Birim i¢ine yazilarinin yazilmasi,

Daire Sube Midiirliiklerinin yazigsmalarinin yapilmasi, kayit ve kontroliiniin saglanmasi,

Thale ile ilgili Kurum disina, Kurum igine ve Birim igine yazilarin yazilmasi, gelen yazilarin takip ve kontroliiniin saglanmas,

Thale Tslerinin yapimi ve tamamlanmas siirecindeki yazismalarin yapilmasi, komisyonlarin olusturulmasi onayinin alinmast,
Firmalara ve Kisilere iletilmesi,

Rektorliik, Bagkanlik olurlarmin hazirlanmasi,

Personel Islemleri, (Izinler, raporlar, 6zliik islemleri, vb.)

Personel Goérevlendirmelerinin hazirlanmasi ve arag teminleri,

Siirekli Iscilerin puantajlarinin hazrlanmasi, maaslari i¢in gerekli evralarin hazirlanmasi ve kontrolii,

Dairemizdeki tiim personelin Giinliikk Devam Izlenimlerinin hazirlanmas ve takibi,

10

Dairemize gelen ve giden tiim evraklarin takibinin yapilmasi, dosyalanmasi, ulastirilmast,

11

Dairemizin faks, e-mail, duyurulari vb. takiplerinin yapilmasi,

12

Daire Baskanligimiz Binasindaki siirekli iggilerin ¢caligma planlarinin hazirlanmasi takibi ve temizlik islerinin kontrold,

13

Birim Arsivinin kontrolii, diizenlenmesi ve sorumululugu,

14

Danigmanlik hizmeti sunma, personelin islerini kolaylastirma ve bilgilendirme,

15

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

Tarih :

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Nahide INCI Bayram BOZYIGIT
Sube Miidiirii Daire Bagkani




