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IDARI PERSONEL GOREV TANIMI Revizyon No 0

Sayfa No 1/1
Alt Birim Adi Dekanlik Personeli
Adi ve Soyadi Erdem AKDEMIR

Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani

Personel Isleri - Yazi Isleri

Iletisim Bilgileri 0(414)318 ........ - Dahili : 1021 e-mail eakdemir@harran.edu.tr
Ust Yonetici/Yoneticileri Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri (olmadiginda Kadir CADIRCI

verine bakacak personel)

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist ydnetimi tarafindan beirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ilahiyat Fakiiltesi
Dekanligiin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla akademik personel/idari personel/Sicil/Hizmet
ici Egitim islemlerini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1- Akademik ve Tdari personel atama ve gorev siiresi uzatimlari,gorevlendirme,kidem ve terfi islemleri

2- Akademik ve Idari personel sorusturma,emeklilik, saglik,mazaret ve yillik izin islemleri

3- Fakiilte Kurulu , Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelerinin ve Boliim bagkanlar1 gorev siirelerinin uzatilmasi
4- Akademik ve Idari personel ile ilgili duyuru islemleri

5- Akademik ve Idari personelden kadrosu ve gorevi Ilahiyat Fakiiltesinde olanlar, kadrosu kadrosu flahiyat
Fakiiltesinde olup 13/b maddesine gore bagka birimde gorev yapanlar, kadrosu basa birimde olup, 13/b
maddesine gore flahiyat Fakiiltesinde ¢alisanlarin dosyalarini ayri,ayr1 tutmak

6- Disaridan gelen yazilarin taratilarak EBY'S sistemine kaydedilmesi ve Amire gonderilmesini saglamak
7- Gonderilmesi gereken evraklari PTT kargo ve diger ulagim araglari ile génderimini saglamak

8- Akademik ve Idari personel eksik olan bilgilerini PBS iizerinden tamamlanmasini saglamak

9- Fakiilte Yonetim Kurulu - Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kararlari ile her tiirlii yazigmasini1 yapmak
10- Toplant1 duyurularinin yapilmast,

11- Amirlerin verecegi diger gérevleri yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 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 gérev ve sorumluluklar1 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 uygulamasini kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Hazirlanan yazilar1 Onaylama/imzalama/paraflama
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Bilgi (Yasal Dayanak)

Gorevin yerine getirilmesinde gerekli olan bilgi (mevzuat) yazilacaktir.
1. 2547 Sayih Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayilh DMK Kanunlar,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve esaslari bilmek

Gorev Tanimmm Hazirlayan
Ad1 Soyadi
Orkan BAYSAL
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Adi Soyadi
Prof. Dr. Celil ABUZAR
Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi

Erdem AKDEMIR Tarih: 25.03.2022
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