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Kadro Unvam Sef

Gorev Unvani

Yiksekokul Sekreter Vekili

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir ve Midiir Yardimcilar

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Osman SAKA, Ahmet BITKIN

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak yiiriitiilen
faaliyetlerle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarini takip etmek,
bunlarda meydana gelebilecek degisiklikleri uygulamak fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla Yiiksekokul Sekreter Vekilligi gérevini yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

#Miidiir Makamina kars1 sorumludur.

#Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yo6netim Kuruluna raportorliik yapmak.

#Yiiksekokul i¢inde ve disinda esgilidiim igin gerekli yatay iligkileri saglamak.

#Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazismalari tasnif edip hazirlayarak dekanin bilgi ve onayima sunmak.
¢Odeme Emri belgesini Gergeklestirme Gorevlisi olarak Onaylamak.

+Yiiksekokulun demirbas ve kirtasiye ihtiyaclarini tesbit edip, teminini saglamak.
+Yiiksekokuldaki akademik ve sosyal etkinlikler i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.
#Yiiksekokul tiim idari hizmetlerinin yiiriitilmesinden sorumlu olmak.

#Yiiksekokul biitgesinin gerekgeleri ile hazirlamak ve Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak.
#Yiiksekokul hizmet binalarinin 1sinma,temizlik,giivenlik,bakim,onarim vb. konularinin takip ve
geregini yapmak.

#Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

¢Akademik personel bagvuru ve atama evraginin kontrolii ve geregini yapmak.

¢idari personelin ¢alisma kogullarini iyilestirmek ve aralarindaki koordinasyonu saglamak.
#Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

+Calisma, mesai ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

+is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢caligmaya gayret etmek
#Miidiir ve Miidiir yardimcilarinin verdigi diger gérevleri yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

4657 sayili Devlet Memurlart Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

¢Universitemiz Personel Islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

#Sorumlu oldugu birime gelen evraklari galisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek.
#Hazirlanan yazilari onaylama/imzalama/paraflama.

¢EBYS uygulamalarini kullanmak.

#+Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

42547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu ve 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu.
¢Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Gorev Tammim Hazirlayan
Adi Soyadi
Unvani

imza

Onaylayan
Sedat IBIS Dr. Ogr.Uyesi C.ilhan CEVHERI
Yiiksekokul Sekreter Vekili Miidiir

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

Ad1 Soyadi

Imza
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08.04.2019




