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GOREYV TANIMI
Harran Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilteye gelen-giden evrak kaydi, posta

ve kargo iglemlerini yiirtitiir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
» Fakiilte adina elden ve posta yoluyla gelen evraklari kaydedip geregi i¢in EBYS sistemi iizerinden Fakiilte Sekreterine
havale etmek.
* EBYS sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki eklerin ilgili birimlere teslimi, Kurum disina gidecek olan evraklarin
5070 sayil1 kanun hiikiimlerine uygun olarak postaya verilmesi,
» Islak imzali olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere teslim edilmesi,
*  Gelen giden evraklarin arsivlenmesi,
» Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevlerin yapmak.
»  Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak
GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak
+  Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.
» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
*  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

*  EBSY uygulamalarim kullanmak

YASAL DAYANAKLAR

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

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