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Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Adil YASAR

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yOnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla Teknik Igler gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

e Fakiilteye ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makina teghizat gibi kiigiik caph
onarimlar1 yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak,

e Binanin teknik agidan siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak,

e  Fakiiltemiz kii¢iik ¢apli tiim tamirat islerini yapmak,

e Fakiilte binasinin 1sitma,sogutma ve havalandirma sisteminin diizenli ve saglikli ¢alismasinin
saglanmasi,

e Telefon ve wireless kontrolu ve tamiratlarim yapmak,

e (Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina gore sira ile en kisa siirede yapmak,

e  Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek,

e  Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarimin
yapilip yapilmadigin kontrol etmek, bunlarla ilgili yazigmalar1 ve tutulan raporlari, garanti
belgelerini muhafaza etmek,

e Fakiiltemiz Konferans Salonunun etkinlikler 6ncesi temizligini kontrol etmek ve teknik agidan
hazir hale getirmek,

e Salonun ses ve goriintii sistemlerinin kontrolii, 1sitma sogutma sisteminin diizenli ¢aligmasini

saglamak,

Konferans Salonunun program etkinlik ¢izelgesinin olusturulmasi ve takibini yapmak,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek,

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte

aciklamak,

e Birim Yazigsmalarini “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”
ve “Harran Universitesi Resmi Yazigma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak
yazilart hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak,

e Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

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

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 iglemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

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

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari calisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarmi kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Hazirlanan yazilari imzaya sunmak.
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Bilgi (Yasal 1. 2547 Sayih Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
Dayanak) 2. Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve esaslar1 bilmek
Gorev Tammmm Hazirlayan Onaylayan
fsmail OGE Prof. Dr. Esra SIVEREKLI

Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili




