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Alt Birim Ad1 Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Adi ve Soyadi Mesut ARSLAN
Kadro Unvam Hizmetli

Gorev Unvani

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginda Evrak Islertinde Hizmetli

Tletisim Bilgileri

0 (414) 318 3020 e-mail  |marslan@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Y 6neticileri

Daire Baskani1/Sube Miidiirleri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Hava BIRSEN

Gorev Alam1

Ogrenci Isleri Daire Baskanligimin Evrak isleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1- Daire Bagkanlhigimiz Bagkan sekreterligini yiiriitmek

2- Daire Baskanligimiza gelen ve giden yazilarin dagitimini saglamak.

3- Gelen ve giden evrak kaydi tutmak ve ilgililere imzaya sunmak.

4- Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

5- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

6- Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

7-Gorev alani itibariyle yiiriitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine
kars1 sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
3. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

657 Sayili DMK Kanunu,KBS(Kamu Hesap Sistemi), HY S(Harcama Y6netim Sistemi), EBYS, E-bildirge

Gorev Tammm Hazirlayan

imza

Onaylayan
Mustafa BORAK Abdullah BATI
Sube Miidiiri Daire Bagkan1 V.
imza:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Mesut ARSLAN

imza

Tarih: ... /..../2018
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