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Gorev Unvam Bilgisayar igletmeni
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Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun

olarak yerine getirmek, ana hizmetlere yardimct mahiyette gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Dekanliktan ¢ikan evraklarin tasnifi ve dagitimini yapmak,
Posta ve kargo evraklarinin hazirlanmasi ve postaneye teslimini yapmak,
Dekanliga ait odalarin (sinif ve laboratuvarlar dahil) anahtarini muhafaza etmek,
Bina ve Siniflarin ilaglanmasini saglamak.
Temizlik personelinin is ve isleyisinin takibini yapmak,
Temizlik personelinin glinliik temizlik gizelgesini tutmak,
Temizlik personelinin glinliik temizlik cizelgelerini aylik olarak genel sekreterlige bildirmek
is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.
Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte aciklamak,
Birim Yazismalarini “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve Harran
Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere
ulagsmasini saglamak.

Hastaneden gelen evraklarin fotokopi ¢cekimlerini yapmak

Hastaneden gelen hasta onam formlarinin fotokopiyle ¢ogaltilmasini saglamak
Smav kagitlarinin belirli bir sekil sartlarina gore diizenlenmesini saglamak
Siav kagitlarinin fotokopiyle ¢cogaltilmasini saglamak

Calisma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Mesai Saatlerine uymak , giris ve cikis saatlerinde kartini okutmak.
Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

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

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER
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e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum
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