T.C. Evrak Kayit No
HARRAN UNiVERSITESI Yrirlik Tarihi ...1...12020
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi ...1...12020
iDARI PERSONEL GOREV TANIMI Revizyon No
Sayfa No 1/1
Alt Birim Ad1 BASKANLIK OZEL KALEM
Ad1 ve Soyadi MESUT ARSLAN
Kadro Unvam HIZMETLI
Gorev Unvam OZEL KALEM - OGRENCI KIMLIK iSLERi
iletisim Bilgileri 0 (414) 318 30 20 - Dahili 3020 e-mail mesutcan47@harran@edu.tr
Ust Yonetici/Yoneticileri Sef- Sube Miidiirii - Daire Bagkani

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

BILGISAYAR ISLETMENI - IBRAHIM NACAR

Gorev Amaci

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin idari sekretarya islerini gerekli diizen icerisinde yiiriitmek.

ilgili Mevzuat

>2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
>657 sayili Kanun ve buna baglh diizenlemeler

Gorevler

1-Daire Baskanhgimmz Baskan sekreterligini yiiriitmek

2-Daire santralinde bulunan telefonlara bakmak, telefon goriismelerini yiirtitmek

3-Dairenin gorev alani ile ilgili sehir i¢i ve sehirlerarasi telefon rehberini hazirlamak

4-Daire baskanligina gelen ziyaretgilere nezaret etmek

5-Toplant1 ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine iletmek

6-Resmi protokol geregi 6zel giinleri not almak ve daire baskanligina bilgi vermek
7-Sekreterlik biirosu ve Daire Baskanina ait odalarda demirbas ve her ¢esit malzemenin diizen, temizlik ve bakimmnin yapilmasim saglamak.
8- Gelen ve giden yazilarin kayit islemleri ile yazismalar1 imzaya hazirlamak,

9- Kimlik basim iglemlerini yapmak ve ilgili birimlere teslim edilmesini saglamak.

10- Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

11- Is verimliligi ve barist agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek.
12- Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

13- Kalite Yonetim galigmalarinda gorev almak

Sorumluluklar

>Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.
>Mevzuati takip etmek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
>Mevzuata aykir faaliyetleri/isleri onlemek.

Gorev Tammm Hazirlayan
Ismail OGE
Sube Miidiirii

imza

Onaylayan
Ogr.Gor. Mehmet Bakir BUTUN

Daire Bagkan V.

imza:

ad soyad

imza

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

Tarih: .../.../2020
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