TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI i1k Yayin Tarihi/Say1si
Teknoloji Transfer Ofisi Koordinatorliigii Revizyon Tarihi/Say1si
o 2 Yaz isleri Birimi/Gorev Tanim Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni |G6rev Unvam : Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Personelin Ad1 Soyad: : Arif BAYRAM
Bagh Bulundugu Unvan : Koordinatorlitk |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

yazilarmn yazigmalarmin yapilip takibinin siirdiirilmesi.

Elektronik Belge Y 6netim Sisteminden Birimimize gelen yazilar1 kabul edip havale islemlerinin yapilmasi ve islem yapilmas1 gereken

2 |Koordinatérliigiimiiz gorevlendirmeleri ve arag taleplerinin ilgili birimlere yazilmasi ve takibinin yapilmasi.

Patent/ faydah model basvurularmni, Mugla Sitki Kogman Universitesi Fikri ve Smai Miilkiyet Haklar1, Teknoloji Transferi ve Ticarelestirme

3 | Yonergesi dogrultusunda gergeklesen komisyon toplantisi kararlarinin; EBY'S sisteminden ilgili bagvuru sahiplerine yazilmasi. Ayrica

komisyon karari ile desteklenmesi yoniinde karar alinan

bulus bildirimlerinin Universite §deme birimlerine yazilmas1 ve takibi.

raporlarmin dosyalanmasi.

Personel Otomasyon Sisteminden Birimimiz personellerinin izin ve rapor islerini sisteme islemek ¢iktismin imzalanmasi ve personel izin ve

5 |Imzadan ¢ikan resmi yazilarm postaya verilip takibini yapmak

iSIN CIKTISI

Birimimiz ve Universitemizin yazigmalarmi aksatmadan diizgiin bir sekilde isleyisin|
saglanmasi,

iSIN GEREKLERI

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

* Gorevin gerektirdii mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

BIiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

*6769 Smai Miillkiyet Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
*Mugla Sitki Kogman Universitesi Fikri ve Sinai Miilkiyet Haklar1, Teknoloji
Transferi ve Ticarelestirme Y Onergesi

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Yazi Isleri Birimi-Koordinatérliik Modiilleri-Gelen Evrak Birimi-Personel Daire
Baskanligi-Basm Halkla iliskiler Protokol Miidiirliigii-Genel Sekreterlik-dari Mali
Isler Daire Bagkanligi-Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii-Strateji Gelistirme Daire
Baskanligt

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Ad1 ve Soyadi

Imza

HAZIRLAYAN

Arif BAYRAM

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Ertan ERCAN

Bilgisayar Isletmeni Koordinator




