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Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Miidiirii

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Ibrahim Halil SANCAR

Gorev Alam

Harran Universites: ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve 1Ikelere uygun olarak yurutulen faaliyetlerle 1Igili
kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarini takip etmek, bunlarda meydana gelebilecek degisiklikleri
uygulamak Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Yiiksekokul Sekreterligi
ofrevini vanmak

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

[1 2547 sayili Kanunun 51/b,c maddesinde belirtilen yetki ve sorumluluklari yerine getirmek.

I | Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, ytriitmek, koordine
etmek ve denetlemek,

[J Yiiksekokulda gorevli idari, teknik ve yardimei hizmetli personel arasinda is boliimiiniin yapilmasini saglamak,
[1 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol kanunun 33.mad. uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi gorevini
yiiriitmek,

[ Yiiksekokul Miiduirtiniin verdigi yetkiler dogrultusunda Yiiksekokulun akademik ve idari personeli arasinda es
glidiimii saglamak ve iglerin diizenli yiiriitiilebilmesi igin sevkler, izinler vb hususlari, ilgili boliim bagkanliklari ile
koordineli bir sekilde organize ederek Yiiksekokulda kesintisiz hizmet saglanmasini yiiriitmek,

[J Yiiksekokul demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiyag ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiyac
duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek,

[1 Yapilacak etkinlikler i¢in konferans salonu, toplanti salonu ve dersliklerin ayarlanmasini saglamak,

[] Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak i¢in personelin hizmet i¢i egitimine
katilmalarini saglamak.

[ Yiiksekokul hizmet binalarinin 1sinma, temizlik, giivenlik vb. konularinin takip ve gereginin yapilmasini
saglamak,

[ Ogrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

[ Hizmet binalarinin bakim ve onariminin yaptlmasini saglamak, Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk
ilkelerinden ayrilmamak,

[] Birim Yazigmalarini “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik™ ve “Harran
Universitesi Resmi Yazigma Kurallara uygun olarak diizenlemek, imzaya gikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili
yerlere ulagsmasini saglamak,

[Ytiksekokul Mudiirltigi makamina karsi sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1.657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lisans veya 4 yillik Yiiksekokul mezunu olmak ve 10 yil hizmeti bulunmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Hazirlanan yazilar1 imzaya sunmak.
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Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari, Harcirah Kanunu,
4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Sézlesmeler Kanunu, 2886 Sayili Devlet [hale Kanunu, 2.
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek

Gorev Tammim Hazirlayan

Ad1 Soyadi
Unvan

Onaylayan

Adi Soyadi: Ogr.Gér.Mustafa ALPSULUN
Unvam: Yiksekokul Midiirti

Mehmet BUGDAYCI
Yiksekokul Sekreteri

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

Mehmet BUGDAYCI
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