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Gorev Alam

Harran

Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak gerekli tiim faaliyetlerinin

yiiriitilmesi amaciyla akademik ve idari personel iglemleri,

Gorev,

Yetki Ve Sorumluluklar

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip etmek.
Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek.

Kalite giivencesi ¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonug¢landirilmasini saglar.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gorevlendirmelerini 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 arsivlemek.

Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerinin yazigmalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarin takip etmek.

Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

Personelin 6zliik (sahsi) dosyalarini tanzim etmek, yeni atanan ve goérevden ayrilan personelin goreve
baglama ve ayrilis yazilarii yazmak, ilgili birimlere gondermek.

Akademik ve idari personelin sicil raporlarini hazirlayarak MYO Sekreterine vermek.
Elemanlarin izin /gorev/ rapor doniisii géreve baslama yazilarim takip etmek ve hazirlamak.
Biitiin gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baglama tarihlerini tahakkuk biirosuna bildirmek.

Akademik personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, askerlik islemlerini takip ederek, zamanindan 6nce
MY O sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin yapilmasini saglamak, hak sahiplerini uyarmak.

Miidiirliikle ilgili matbu evraklari temin etmek.

Miidiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini 6nlemek,
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Miidiir ve MYO Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak.

e Ozliik dosyalarmin ya da diger yazilarin baskalar1 tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da alinmasin
Onleyecek tedbirleri almak.

® (Calisma sirasinda temel amag olan ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Yetkileri/Yetkinlik (Aranan Nitelikler)

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak.

¢ Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.
*  Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar bilmek.

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

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklarn gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme.

¢ Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gére havale etmek.

e EBYS ve PBS kullanmak.

¢ Hazirlanan yazilar1 Onaylama/imzalama/paraflama
Bilgi (Yasal Dayanak)
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Tarih : ..../..../2021
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