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GOREVIN AMACI Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Personel Isleri gorevini yapar.

Akademik personelin géreve baslama ve gérevden ayrilma islemlerini yapmak.

Akademik personelin gérevlendirilme islemlerini yapmak.

Akademik personelin izin, rapor, bilimsel toplantilarini takip etmek.

Akademik personelin disiplin yazismalarini yiiriitmek.

Akademik personel istatistiklerini tutmak.

Akademik ve idari personelin SGK tescil islemlerini yiiriitmek.

Idari personelin goreve baglama ve gorevden ayrilma islemlerini yapmak.

Idari personelin gérevlendirilmesini yapmak.

Idari personelin izin ve raporlarim takip etmek.

Idari personelin disiplin yazismalarim yiiriitmek.

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

Fakiilte disiplin kuruluna girecek evraklar hazirlamak ve imzaya sunmak.

Tipta Uzmanhik Ogrencilerinin tez onay belgesi ve eklerinin hazirlanmasi, zarflamasi, ilgililere
gonderilmesini saglamak.

Tipta Uzmanlik Ogrencilerinin mezuniyet sonrasi sinav evraklarmin diizenlenip Saghk
Bakanligina gdnderilmesini saglamak.

Uzman olan dgrencilerin tezlerinin tez merkezine iletilmesini saglamak.

Yardimer Dogentlige bagvuru yapanlarin dosyalarini kontrol etmek, buna iliskin gerekli listenin
hazirlanip Personel Daire Bagkanligina génderilmesini saglamak.

Yardimer Dogentlige bagvuru yapan kisilerin dosyalarini jiirilere gondermek.

Ise yeni baslayan ve isten ayrilan personel igin Elektronik Belge Yonetim Sisteminde gerekli
diizenlemeleri yapmak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.
Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.

Calisma ortaminda is sagliglt ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.
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Birim Yazigmalarini “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Harran Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak diizenlemek,
imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

Calisma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

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