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Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri
(olmadiginda yerine Mehmet Murad ALKAN
bakacak personel)

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amactyla MSEEK isleri gérevini

Gorev Alan1 yapar.

« Uzmanlik Egitimine baslayan arastirma gérevlilerinin egitim siirecini takip etmek.

« Uzmanlik egitimine baslayan arastirma gorevlilerinin egitim siirecinde tanzim edip géndermeleri gereken belgelerin takibini yapmak.

« Uzmanlik egitimine baslayan aragtirma gorevlilerinin tezlerini inceleyip yazim ve imla hatalarini diizeltmek. (Yandal uzmanlik 6grencileri haric)
« Uzmanlik egitimi alan arastirma goérevlilerini ilgilendiren konular hakkinda toplanti organizasyonunu saglamak.

* Mezuniyet sonras1 Egitim toplantilar siirecinde arastirma gorevlileri yoklama listelerinin takibini yapmak.

« Birim Yazigmalarini “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik” ve “Harran Universitesi Resmi Yazigma Kurallarina
uygun olarak diizenlemek,

« Imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

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

 Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli

« cihazlarmn gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

« Calisma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

« Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
Yetkileri/Yetkinlik 5. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
(Aranan Nitelikler) 6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilme

7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari galisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,

8. EBYS uygulamasini kullanmak

9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak
10. Hazirlanan yazilar1 paraflamak

Bilgi (Yasal Dayanak) 1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayilt DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek

Goérev Tanimimi
Hazirlavan Onaylayan
Bayram PARLAK Prof. Dr. Mustafa DENIZ
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili
imza imza:
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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