T.C. Evrak Kayit No
HARRAN UNIVERSITESi Yirdrlik Tarihi 23.11.2018
Sanhurfa Sosyal Bil.i.m'l'eruhf('e'slek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi | ... /n)20.... FOTOGRAF
Miidiirliigii
iDARiI PERSONEL GOREV TANIMI Revizyon No 0
Sayfa No 1/1
Alt Birim Adi Sanlurfa Sosyal Bilimler MYO / Ozel Kalem
Adi ve Soyadi Hasan Polat
Kadro Unvani Bekgi
Gorev Unvani Ozel Kalem

iletisim Bilgileri

0 (414) 3183000 3995 - Dahili e-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yuksekokul Muduari, Miadir Yardimceilar ve Yluksekokul Sekreteri ile Sefi

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Muadurlik veya Yiksekokul Sekreteri tarafindan tayin edilen personel.

Gorev Alani

Harran Universitesi Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Midiriin haberlesme ve
randevularini diizenlemek

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

*Mudur odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Mudir olmadigi zamanlarda odanin
kilitli tutulmasini saglamak

*Mudur ve Mudur yardimcilari, Yuksekokul Sekreteri ve Ylksekokul Sefi tarafindan verilecek diger isleri yapmak
*Mudure ait dosyalar tutmak ve muhafaza etmek

*Mldire ait 6zel ya da gizli yazilari dizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak,
zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak

*Mudartn ihtiyag duydugu arag-gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit ederek, teminini
saglamak

*Maduriun telefon gérismelerini ve randevularini dizenlemek

*Mudurlige gelen misafirlere gérisme taleplerine gére, gerekirse diger ilgililere yénlendirmek, Muadarin
zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak

*Mudurltige gelen misafirlerle ilgilenmek, gérisme baslayana kadar, agirlamak, rahat etmelerini saglamak
*Gerekli gérilmesi halinde Muadurun ziyaretgilerini glinliikolarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not
etmek, Ayrica telefonla arayanlar ayni sekilde kaydetmek

*Telefon gérismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat
etmek

*Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli
glincel kalmalarini saglamak

*Universite Yénetim Kurulu, Senato, MYO Kurulu ve MYO Y&netim Kurulu gibi 6nemli toplantilari Miidiire
hatirlatmak

*Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak,
her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin

kapali tutulmasina dikkat etmek

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz is ve islemleri ile ilgili mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilme

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari galisan personele géreviendirme esaslarina gére havale etmek,
. EBSY ve PBS uygulamalarini kullanmak

. Hazirlanan yazilari Onaylama/imzalama/paraflama

O oONOUTDA WNH

Bilgi (Yasal Dayanak)

Gorev Tanimini Hazirlayan

Adi Soyadi

Unvani

imza

1. 2547 Sayih Yiksekdégretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmelidi vb. mevzuat, yénetmelik, yénerge ve esaslari bilmek
Onaylayan
Mahmut Nedim Sarrag Adi1 Soyadi
Yiksekokul Sekreter V. Unvani
imza:

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

Adi Soyadi

imza

Tarih:




