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GOREYV TANIMI
Unvaninin gerektirdigi yetkiler gergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak

yerine getirmek, genel idare esaslarina gore yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLAR

o Akademik personelin gérevlendirme, izin, rapor, bilimsel toplantilarin1 yapmak ve takip etmek.

o Akademik personelin disiplin yazigmalarini yiiriitmek.

e Akademik personel istatistiklerini tutmak.

e Akademik ve idari personelin SGK tescil igslemlerini yiiriitmek.

e Idari personelin goreve baslama ve gorevden ayrilma islemlerini yapmak.

e Idari personelin gorevlendirilmesi, izin ve raporlarini takip etmek.

e Idari personelin disiplin yazismalarini yiiriitmek.

o Fakiilte yonetim kuruluna girecek olan evraklar bir giin 6ncesinden hazirlamak ve imzaya sunmak.

o Fakiilte disiplin kuruluna girecek evraklar1 hazirlamak ve imzaya sunmak.

e TUS Ogrencilerinin tez onay belgesi ve eklerinin hazirlanmasi, zarflamasu, ilgililere gdnderilmesini saglamak.

e TUS Ogrencilerinin mezuniyet sonrasi sinav evraklarinin diizenlenip Saglik Bakanligina génderilmesini saglamak.

e Uzman olan &grencilerin tezlerinin tez merkezine iletilmesini saglamak.

e Yardimci Dogentlige bagvuru yapanlarin dosyalarini kontrol etmek, buna iligkin gerekli listenin hazirlanip Personel Daire
Baskanligina gonderilmesini saglamak.

e Yardimci Dogentlige bagvuru yapan kisilerin dosyalarini jiirilere géndermek.

e Ise yeni baslayan ve isten ayrilan personel i¢in Elektronik Belge Yonetim Sisteminde gerekli diizenlemeleri yapmak.

e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

e (Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri
yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

e Birim Yazigmalarim “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Harran
Universitesi Resmi Yazisma Kurallarma uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

e (Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

e Birim web sayfasinda gerekli giincellemeleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlar tagimak
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» Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak

» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
*  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

*  Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gérevlendirme esaslarina gére havale etmek,
« EBYS ve PBS kullanmak,

* Hazirlanan yazilan paraflama

YASAL DAYANAKLAR

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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