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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yayin Tarihi/Say{ ~ 28.01.2021/1
Fethiye isletme Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Say{ ~ 09.06.2021/2
Fakiilte Sekreteri Gorev Tamimi Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam: Fakiilte Sekreteri | Gorev Unvam : Fakiilte Sekreteri
Gorevli Personelin Adi Soyadi: Giircan KARA
Bagh Bulundugu Unvan: Dekan |Vekalet : Fakiilte Sekreteri-Sef-Memur-VHKI-BI

Gorev ve Sorumluluklar

1 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak ve toplantilara raportorliik etmek,
2 Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarinin takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak,
3 Idari personelin kadro ihtiyaglarmi planlamak,
4 Birimlerden cikacak her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek,
5 Birimler arasindaki evrak akigini diizenlemek,
6 Bina temizlik, bakim ve onarimu ile ilgili caligmalar planlamak, denetlemek ve sonu¢landirmak,
7  |Biitgeyi hazirlamak ve yonetmek,
8 Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, kullandirmak,
9 Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, giincellemek,
10 |idari caligmalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin etmek,
11 |Caligma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢aligmalarina katilmak,
12 |Fakiiltenin giivenligi ile ilgili onlemleri almak, ilgililere bildirmek,
13 |idari personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek 6nlemleri almak,
14 | Calisanlar1 performanslarina gore degerlendirmek, performans arttirici tedbirler almak,
15 |Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol caligmalarina katilmak,
16 | Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
iSiN CIKTISI Yetki ve sorumluluklart gergevesinde Fakiilte ile ilgili tiim is ve islemleriyoneterek zamaninda

ve eksiksiz tamamlanmasini saglamak.

iSIN GEREKLERIi

*En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlart
Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlari tasimak.
*Fakiilte Sekreteri kadrolarina Rektor tarafinda atama yapilir.

* 2709 Sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi

* 193 Gelir Vergisi Kanunu

* 237 Sayili Tagit Kanunu

* 2489 Kefalet Kanunu

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

* 2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilati Kanunu

* 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu

* 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

* 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun

* 3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmas, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu

* 3843 Sayili Yiiksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun Bazi Maddelerinin
Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun

* 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Ve Toplu Sozlesme Kanunu
* 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu

BiLGi KAYNAKLARI * 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

* 4857 Sayili Is Kanunu
* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu
* 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
* 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
* 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun
6245 Sayili Harcirah Kanunu
6331 Sayili Is Saghig1 Ve Giivenligi Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Merkezi Y6netim Biitge Kanunu
Yiiksekogretim Kurumlart Ogretim Elemanlariin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
375 Sayili Kanun Hilkmiinde Kararname
Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

¥ % X X ¥ % % X X ¥ ¥

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabancit Uyruklu Ogretim Eleman Cahistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari *
Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslaria Iligkin Karar * 5163 Sayili
Tasmir Mal Yonetmeligi

* Biitiinlesik Kamu Mali Y6netim Bilisim Sistemi Uygulama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik

* Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi R )
* Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemant Norm Kadrolarinmn Belirlenmesine ve Kullanilmasma Iliskin Y6netmelik

* Genel Biitge Muhasebe Yonetmeligi

* Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkindaki Y énetmelik

* Kamu Idarelerince Hazirlanacak Performans Programlari Hakkinda Y énetmelik

* Kamu Idarelerinde Stratejik Planmaya iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik

Kamu idarelerine Ait Taginmazlarin Kaydina iliskin Yonetmelik

* Kamu Idarelerine Ait Tasinmazlarin Tahsis ve Devri Hakkinda Yonetmelik

* Kamu idarelerinin Kesin Hesaplarmn Diizenlenmesine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
* Kamu Zararlarimin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

*

{LETiSIM iCERISINDE OLUNAN Fakiilteler, Yiiksekokullar, Ensititiiler, Rektorliige Bagli Birimler,Boliimler, Dekanlik, Rektorliik, i¢ ve Dig

BiRIMLER /KURUMLAR

Paydaglar

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarim okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adive Soyad1 : Giircan KARA
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Giircan KARA Prof.Dr. Recai COSKUN
Fakiilte Sekreterl Dekan V.




