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Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani

Satin Alma - Teknik Isler - Tagmir Kayit - Temizlik Kontrol Gorevlisi

Tletisim Bilgileri

0(414) 318

- Dahili : 3494 e-mail mvural@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Y 6neticileri

Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Kadir CADIRCI

Gorev Alan

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ilalliyat Fakiiltesi
Dekanligin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Boliim Sekreterliklerinin Egitim iglemlerini
yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1-
2-
3-
4-
5-

Fakiiltenin demirbas listesini olusturmak ve HEYSIS sistemi iizerinden giincellemek.

Alinan malzemelerin ambar girisimi yapmak.(Ambara alindiktan sonra)

Eksik olan mal ve malzemeyi 6nceden tespit etmek ve satin alma islemini gergeklestirmek.
Akademik ve idari personelin malzeme taleplerini Fakiilte Sekreteri bilgisi dahilinde vermek.
Akademik ve idari personellerin odalarinda bulunan mal ve malzemelerin listesini olusturup, ambar

¢iktilarini ilgili personellere imza karsiliginda zimmetlemek.

6-
7-
8-
9-

Calinma ve bozulma riski bulunan elektrik ve elektronik cihazlarin seri numaralanni kayit altina almak.
Amfi ve Toplanti salonlarinin etkinlikler i¢in hizmetlilerce gereken tagima ve temizlik islerini yaptirmak.
Fakiiltedeki biitiin kapilarin numaralandirilmasi, yedek anahtarlarinin yaptirilmasini

Yeni atanan akademik ve idari personel i¢in malzeme talebinde bulunmak

10- Binalarin elektrik, su ve telefon arizalarini yaptirmak

11- Binalarin genel i¢ ve dis kontrollerini yapmak var olan aksakliklarin giderilmesi i¢in Amire bildirmek,
12- Derslik ve diger salonlarda bulunan projeksiyonlarin galisir durumda olmasini saglamak,
13-Fakiiltenin i¢ ve dis (¢evre) temizlik islerini yaptirmak ve kontrol etmek

14- Tlahiyat Vakfi ile ilgili yazismalar1 ve her tiirlii islemleri yapmak, para ¢ekmek, para yatirmak,

15- Derslerin etkin bigimde yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli destek ve yardimi saglamak, &gretim
elemanlarmin ihtiyaci olabilecek ders araglarirn (kalem, silgi, tepegoz, asetat, datashow vb.) temin etmek,
16- Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)
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. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklar ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
. EBSY uygulanialarini kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

. Hazirlanan yazilar1 Onaylama/imzalama/paraflama

Bilgi (Yasal Dayanak)

Gorevin yerine getirilmesinde gerekli olan bilgi (mevzuat) yazllacaktir.

1.
2.

2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetlneligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tammm Hazirlayan
Ad1 Soyadi
Orkan BAYSAL
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Ad1 Soyadi
Prof. Dr. Celil ABUZAR
Dekan

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

Adi Soyadi

Mahmut VURAL

Tarih: 25.03.2022
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