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	Alt Birim Adı
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	Adı ve Soyadı
	İbrahim Halil SANCAR

	Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Görev Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	İletişim Bilgileri
	0 (414) 318 2732
	email:
	h.sncr@harran.edu.tr

	Üst Yönetici/Yöneticileri
	Yüksekokul Müdürü/ Yüksekokul MüdürYardımcıları/Yüksekokul Sekreteri

	Görev Devri (olmadığında yerine bakacak personel)
	Mehmet BUĞDAYCI

	
Görev Alanı
	Harran Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak;Yüksekokul faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla Satın-Alma İşleri görevini yapar

	








Temel Görev ve Sorumlulukları
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açıklamak.
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“Harran Üniversitesi Resmi Yazışma Kurallarına uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak.
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getirmek.

	



Yetkileri/Yetkinlik (Aranan Nitelikler)
	1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Üniversitemiz Personel işlemleri ile ilgili diğer mevzuatları bilmek.
4. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.
5. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
6. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilme
7. Sorumlu olduğu birime gelen evrakları çalışan personele görevlendirme esaslarına göre havale etmek,
8. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarını kullanmak
9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

	
Bilgi (Yasal Dayanak)
	1. 2547 Sayılı Yükseköğretim, 2914 Yüksek Öğretim Personel ve 657 Sayılı DMK Kanunları, Harcırah Kanunu, 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeler Kanunu, 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu, 2. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği vb. mevzuat, yönetmelik, yönerge ve esasları bilmek

	Görev Tanımını Hazırlayan
	
	Onaylayan
	
	
	

	Adı Soyadı
	Ömer KOLBÜKEN
	Adı Soyadı: Doç.Dr. Mehmet Rağıp   GÖRGÜN                               
	

	Unvanı
	Yüksekokul Sekreteri
	Unvanı: Yüksekokul Müdürü
	
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
İbrahim Halil SANCAR	Tarih : ……/……/2023
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image5.png
Akademik ve Idari personelin zimmet islemlerinin takibini yapmak,
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Yiiksekokul hizmet binalarinin bakim ve onarim islerini yaptirmak,
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Birim arsivini diizenleyerek yillar itibariyle kurum arsivine gondermek,
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Malzeme depolarinin diizenlenmesi,
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Isi biten evraklarin dosyalanmast,
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Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.
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Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
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Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte
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Birim Yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik™ ve
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Calisma mesai cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.
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Yiiksekokul Miidir,Miidiir Yardimcilar: ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gbrevleri yerine
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[htiyac duyulan mal ve hizmetlerin satin alinmasi ve sonrasindaki islemler,
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Yiiksekokulun demirbas listesini olusturmak ve siirekli giincellestirmek,
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Akademik ve idari personelin demirbas ve tiiketim malzeme ihtiyaclarini tespit ve temin etmek,




