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Alt Birim Adi

Sanliurfa Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu / Ylksekokul Sefligi

Adi ve Soyadi

Hisman Turker

Kadro Unvani

Sef

Gorev Unvani

Yiksekokul Sefi

iletisim Bilgileri

0 (414) 3183000 2669 - Dahili e-mail ibisko0571@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Madira, Mudir Yardimcilar ve Yiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Midurluk veya Yuksekokul Sekreteri tarafindan tayin edilen personel.

Gorev Alani

Harran Universitesi Uist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokul faaliyetlerinin
yuritilmesi amaciyla idari gérevlerin sefligi gérevini ayrica, Meslek Yiiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydritiulmesi,

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

*Yiksekokulun, Idari tiim is ve islemlerinin saglikli bir sekilde, mevzuata uygun olarak yiritilmesini saglamak,
*Personele Yonelik Tim Ozlik ve Yan Odemelerinin tahakkuk ettirilmesi ve sonuglandiriimasinin takibini yapmak ve
saglamak,

*Y(ksekokulun, temizlik personelinin etkin ve verimli galismasinin yUritilmesini saglamak,

*Y(ksekokulun, aksayan is ve igslemlerinde Yuksekokul Sekreterini bilgilendirmesinin ytritilmesini saglamak,
*Yiiksekokul personelinin egditim taleplerini, konusu ile birlikte Yiiksekokul Sekreterine iletiimesinin saglamak,
*2547 Sayil Yiiksekégretim Kanununun 35 ve 39. Maddesine gére gérevlendirilecek personelin kefalet islemlerini
yapmak

*Ayniyat ve Tasinirlarin denetimini yapmak veya yaptiriimasinin saglamak,

*Calisma ortaminda is saghdi ve givenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai digi saatlerde kapall tutulmasinin yirutilmesini saglamak,

*Birim Yazigmalarini “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik”ve

“Harran Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya cikacakyazilari hazirlamak, ilgili
yerlere ulagsmasini saglamak,

*Calisma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

*Mudur ve Yuksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. En az Onlisans veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili dier mevzuatlari bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilme

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari gcalisan personele gérevlendirme esaslarina gére havale etmek,
. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak

9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

11. Hazirlanan yazilari Onaylama/imzalama/paraflama

ONOOUTDA WN

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yénetmelik, ydnerge ve esaslari bilmek

Gorev Tanimini Hazirlayan

Adi Soyadi
Unvani

imza

Onaylayan
Mahmut Nedim Sarrag Adi Soyadi
Yiksekokul Sekreter V. Unvani

imza:

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

Adi Soyadi

imza

Tarih: e n./2018
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Sayfa No 1/1

Alt Birim Adi

Sanliurfa Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu / Yazi Igleri Servisi

Adi ve Soyadi

Hisman Turker

Kadro Unvani

Sef

Gorev Unvani

Yazi Igleri

Iletisim Bilgileri

0 (414) 3183000 2669 - Dahili [ e-mail _ [ibisko0571@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Miduri, Madiur Yardimcilari ve Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Mudirluk veya Yiksekokul Sekreteri tarafindan tayin edilen personel.

Gorev Alani

Harran Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun gerekli
tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuaratilmesi amaciyla Kurum igi ve disi
yazismalari yapmak, teslim almak/etmek ve arsivleme igin gerekli islemleri yapmak

Temel Gorev ve
Sorumluluklarn

*Ylksekokul Kurulu, Yiksekokul Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi, ilgili birimlere dagitiminin yapilmasi, dosyalanmasi,
glindem ve tutanaklarinin hazirlanmasi islemlerini yaratar.

*EBYS Sistemi Gizerinden gelen evraklarin glinliik takibini yapar ve ilgili yerlere ulastinimasini saglar.

*Gunlii/Ivedi evraklar takip eder ve zamanindan énce cevaplandiriimasini saglar.

*Birimlerde yapilan yazismalarin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik” hikiimlerine uygun olarak
yapilmasindan sorumludur.

*Evraklar Yiksekdgretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekégretim Kurumlar Saklama Siireli Standart Dosya Plani’na uygun olarak arsiviemek.
*Mudarliga ya da kisilere ait her trli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Mudurin veya Yiksekokul
Sekreterinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

*Yazismalarin kisa, 0z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gostermek.

*Sureli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

*Egitim-Ogretim ile ilgili yazismalari yapar. (yaz okulu, akademik takvim, egitim-6gretim planlari, kontenjanlar, vb.)

*Mudurlik adina gelen her turl( posta evraklarini teslim alir ve dagitim islemlerini yaratar.

*Yuksekokulu ilgilendiren tim konularda ig ve dis yazismalar yapar ve arsivler.

*Mudurluk ile Bolumler arasi yazismalari yapar.

*Evrak ve Arsiv sorumlulugunu yuritur ve evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve arsivienmesini saglar.
*Y(iksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

*Yuksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

*Yuksekokulda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

*Birimlerde 6gretim elemanlar tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan 6diillerin listesini tutar.
*Y(iksekokul ile akademik ve idari personelinin her tirli resmi evraklarinin teslim alinip dagitim

islerini yapmak.

*Mudur tarafindan yénlendirme yapilan yazilari ilgili kisilere iletmek ve takibini yapmak,

*Gorev alani ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar diizenli olarak takip eder, ek ve degisikliklerle ilgili Gstlerini bilgilendirir
ve uygulanmasini saglar.

*Hazirlanan yazi ve dosyalarin ilk incelemesini yapar.

*Tedbir ve yapilan islemin anlasiirigi agisindan, tGst makamlara, diger kurum ve kuruluglara gdénderilen

evraklarin mutlaka bir niishasini muhafaza etmek, ya da fotokopisini almak

*Tasarrufa yonelik olarak, gereksiz yazismalardan kaginmak, yerine gore yazilar sadece ilgili birim ya da

kisiye gondermek, yazilari iyi okuyup anlamak ve ona gore tasnif etmek

*Fakultemiz akademik ve idari personelin sorusturma ve disiplin ile ilgili tim yazismalariyapmak

*EBYS Sisteminde havale edilen kurum igi ve kurum digi yazilarin takibinin yapilarak sonlandiriimasini saglamak,

*Birim Yazigmalarini “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik”ve “Harran Universitesi Resmi Yazisma
Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya gikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

*Calisma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

*Mudir ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

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

. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili dijer mevzuatlari bilmek.

. 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 gérevlendirme esaslarina gére havale etmek,
. EBSY uygulamalarini kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Hazirlanan yazilari Onaylama/imzalama/paraflama

OWoONOOULDAWNKF

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayil Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yénetmelik, yénerge ve esaslari bilmek

Gorev Tanimini Hazirlayan

Adi Soyadi
Unvani

imza

Onaylayan
Mahmut Nedim Sarrag Adi Soyadi
Yuksekokul Sekreter V. Unvani

imza:

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gdérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi

imza

Tarih: o] /2018
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