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Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Iletisim / E-mail

0414 318 3773 agun@harran.edu.tr _/ muhendislik @harran.edu.tr

Ust Yonetici/Y oneticileri

Sef, Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Dekanlik Makami Tarafindan Tayin Edilir

Gorev Alam

Harran Universitesi Tip Fakiiltesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; gerekli
tim faaliyetlerinin yiirtitiilmesi amaciyla akademik ve idari personel islemleri, Yaz1 isleri ve Genel
Evrak servislerinin islerini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

+« Fakiiltemiz akademik ve idari personellerin géreve baglama, gérevden ayrilma ve emeklilik

islemleri ile ilgili tiim yazigmalarin yapilmasini saglamak,

« Fakiiltemizde yeni goreve baslayan ve isten ayrilan personel i¢in EBYS Sisteminde gerekli

diizenlemeleri yapilmasini saglamak,

« Fakiiltemiz akademik ve idari personeline ait izin, rapor ve gorevlendirme iglemlerinin takip

edilmesini saglamak,

« Fakiiltemiz akademik ve idari personelin sorusturma ve disiplin ile ilgili tiim yazigmalar1

yapmak

Dekan, Dekan Yardimecisi, Boliim Bagkanlari, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu

Uyelerinin gorev siirelerinin takibini yapmak ve yazigmalarin yapilmasini saglamak,

Akademik personelin gorev siirelerinin uzatmasini takip etmek ve yazigsmalarin yapilmasini saglamak,

Fakiilte e-mailinin takibi ve Fakiiltedeki tim duyurularinin yapilmasini saglamak,

Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personele ait listelerin hazirlanmasint saglamak,

Arastirma Gorevlisi kadrolarina miiracaat eden adaylarin basvuru dosyalarini kontrol etmek, buna

iliskin gerekli tiim yazigsmalarin yapilmasini saglamak.

Yardimer Dogentlige bagvuru yapanlarin dosyalarini kontrol etmek, buna iligkin gerekli tiim

yazigmalarin yapilmasini saglamak.

« EBYS Sisteminde havale edilen kurum i¢i ve kurum dis1 yazilarin takibinin yapilarak

sonlandirilmasini saglamak,

« Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde

gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasint saglamak.

« Birim Yazigmalarin1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik” ve
“Harran Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢cikacak yazilart
hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

» Calisma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

» Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek
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Yetkileri/Y etkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel iglemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

. 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 evraklar1 ¢calisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
. EBYS uygulamasini kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

0. Yazilart hazirlamak ve paraflamak,
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Bilgi (Yasal
Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tanimmm Hazirlayan Onaylayan

Yunus KEKIL Prof. Dr. Murat KISA
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Fakiilte Sekreter V. Dekan Vekili

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

Tarih: ...... [o..... /2018
Anzilha GUN




