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Alt Birim Adi

Sanliurfa Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Personel isleri Servisi

Adi ve Soyadi

Yildiz Sarrag

Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani

Personel Isleri Memuru

iletisim Bilgileri

0 (414) 3183000 2665 - Dahili e-mail ykaplan@harran.edu.tr

Ust Yonetici/ Yoneticileri

Yiksekokul Mudirt, Madur Yardimcilari ve Yuksekokul Sekreteri ile Sef

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;gerekli tim faaliyetlerinin
ylUrutilmesi amaciyla akademik ve idari personel islemleri,

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

*Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

*Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.

*Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapmak.

*Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum disi yazismalari yapmak.

*Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar yapmak.

*Akademik ve idari personelin géreve atanma, gérevde yikseltiime ve gorev yenileme islemlerini takip etmek.
*Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

*Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek.

*Kalite glivencesi gergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuglandirilmasini saglar.

*Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip etmek.

*Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve giincel tutulmasini saglamak.

*Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsiviemek.

*Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi goérevlendirmelerinin yazismalarini yapmak.

*Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zliik haklarini takip etmek

*Muduarlagin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

*Personelin 6zlik (sahsi) dosyalarini tanzim etmek, yeni atanan ve gérevden ayrilan personelin goreve
baslama ve ayrilis yazilarini yazmak, ilgili birimlere géndermek

*Akademik ve idari personelin sicil raporlarini hazirlayarak MYO Sekreterine vermek

*Elemanlarin izin /gérev/ rapor donlisu géreve baslama yazilarini takip etmek ve hazirlamak

*Butun gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baslama tarihlerini tahakkuk biirosuna bildirmek

*Akademik personelin gorev surelerini, ylkselme tarihlerini, askerlik islemlerini takip ederek, zamanindan énce MYO sekreterine
bildirmek, gerekli yazigsma ve basvurularin yapilmasini saglamak, hak sahiplerini uyarmak

*Mudurlukle ilgili matbu evraklari temin etmek

*Mudurligeya da kisilere aither tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini énlemek, Mudur ve MYO
Sekreterinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak

*(zliik dosyalarinin ya da diger yazilarin basgkalar tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da alinmasini énleyecek
tedbirleri almak

*Calisma sirasinda temel amag olan gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

*Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yuksekokul Sekreterine karsi sorumludur

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayili 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 geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilme

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari calisan personele goérevlendirme esaslarina gére havale etmek,
. EBSY, uygulamalarini kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

0. Hazirlanan yazilari Onaylama/imzalama/paraflama
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Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekégretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yénetmelik, yénerge ve esaslari bilmek

Gorev Tanimini Hazirlayan

Adi Soyadi

Unvani

imza

Onaylayan
Mahmut Nedim Sarrag Adi Soyadi
Yiiksekokul Sekreter V. Unvani

imza:

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

Adi Soyadi

imza

Tarih: e/ .nn/2018
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