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Gorev Devri (olmadiginda . - :
yerine bakacak personel) Sube M. Rukiye GUNES ESIN

Gorev Alam

Harran Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Baskanligimizda gerekli tiim faaliyetlerin
ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Yapilacak isler hakkinda astlarma
gerekli agiklamalarda bulunarak yol géstermek, bu amagla gerektiginde yardim ve onerilerde bulunmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar
e  Yazigsmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik Kurallarina uygun olarak
diizenlemek, ilgili yerlere ulagmasini saglamak
e Yenisehir Kampiisiinde bulunan Fakiilte//Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu birimlerine ait 6grenci otomasyon is ve
islemlerinin koordinasyonunu saglamak.
e Bagkanliga havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak, cevap yazilarinin
hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonug¢landirilmasint saglamak
Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yiiriitmek
Kesinlesen akademik takvimlerin dagitimi, yayimlanmasi ¢aligmalarinin koordinasyonunu saglamak.
Yaz Okulu ile ilgili islemlerini yiiriitmek.
YOKSIS Islemlerinin koordinasyonunu saglamak
Gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistik bilgileri tutmak.
Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte aciklamak.
Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en
uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,
Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek.
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Kalite Yonetim ¢alismalarinda gérev almak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan Nitelikler)
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az 4 yillik fakiilte veya dengi okul mezunu olmak.

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

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve malzemeyi kullanabilme

Sorumlu oldugu birime gelen evraklar1 caligan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
Hazirlanan yazilar1 imzaya sunmak.

Nogak~wbd

Bilgi (Yasal Dayanak)
» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
» 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
» Tagsinir Mal Yonetmeligi

Sorumluluk Kalite Komisyon Bagkani | Prof. Dr. Murat DEMIR
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»  VYiiksekdgretim Kurumlan Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iliskin Yonetmelik

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