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[tst Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Miidiirii/ Yiiksekokul MidiirYardimcilari/Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Tiirkan KAYISKIRAN

Gorev Alani

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;Yiiksekokul faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla Genel Evrak Isleri gorevini yapar

[Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Gelen ve giden evraklarin dosya tasnifi ve muhafazasi,

Kurum i¢i ve kurum dig1 gelen giden evraklarin kayit edilmesi,

Kayit edilen evraklarin Miidiirliige arz edilmesi,

Miidiirliikten gikan evraklarin tasnifi ve dagitimini yapmak,

Posta ve kargo evraklarinin hazirlanmasi ve postaneye teslimini yapmak,

Optik Okuyucu ile sinav evraklarini degerlendirme islemlerini yapmak,

Sinav evraklarinin fotokopiyle gogaltma iglemini yapmak,

is verimliligi ve barigt agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan igleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak

Birim Yazigmalarim “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Ydnetmelik™ ve
“Harran Universitesi Resmi Yazisma Kurallaria uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilart
hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

Galigma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yiiksekokul Miidiir,Miidiir Yardimeilari ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklar1 ¢alisan personele gérevlendirme esaslarina gére havale etmek,
. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarin1 kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

Bilgi (Yasal Dayanak)

. 2547 Say1h Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek
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Gorev Tanimim1 Hazirlayan

Adi Soyadi

Unvam

Onaylayan

Adi Soyadi: Ogr.Gor. Mustafa ALPSULUN
[Unvani: Yiiksekokul Miidiirii

Omer KOLBUKEN
Yiiksekokul Sekreteri

Yusuf ALASHAN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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