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Murat DAGTEKIN, Behget SIGIRCI

Yiiksekokulda yapilan tim kurullar ile ilgili isleri, kurum igi ve dist yazismalart isini Elektronik Bilgl Yonetim

Gorev Al 5 : o T 3 :
R e Sistemi (EBYS) tizerinden Standart Dosya Planina gore yapar ve sonuglandiriimasini takip eder.

I EBYS tizerinden yazi islerine havale odilen evraklarin hem sistem tizerinden hem de fiziki olarak geregini
vapmak,

2. Yaz lsleri ile ilgili genel yazismalari ve Standart Dosya Planmna gore dosvalamasini vapmak.

3. Yazi islerinde yuritilmekie olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin gerckli iy akislarnii
glinltik. ayhk ve yillik olmak tizere diizenlemek.

4. Birim ile ilgili dosyalama ve arsivieme islerini yapar. giivenlik onlemlerinin almmasini saglamak.

5. Yazi isleri ile ilgili posta teslim ve dagitim islerini yapmak. )

6. Rektorlik makamindan gelen Senato ve Yonetim Kurulu Kararlarmin arsivlemesini yapmak.

7. On yilini dolduran evraklarin arsivienmesi ile ilgili islemlerin dtizenli bir bi¢imde yapilmasi ve arsiv deposu
kosullarinda saklanmasini saglamak,

8. Kurum i¢i ve kurum dis! gonderilecek olan yazigmalarin takibini yapmak,

9. Yiksekokul Kurulu ve Viiksekokul Yonetim Kurulu Kararlarinin yazi islerini yapar ve ilgili makam ve
kisilere gonderimini saglamak, $

10, Bagli oldugu birim ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

I1. Cahisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek,

12. Gorey alani ile ilgili mevzuat bilmek, degisiklikleri takip ctmek ve bilgisini gtincel tutmak.

13.Bagh oldugu birim ile dst yiinetici/ytﬁneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Iemel Gorev ve
Sorumluluklar

1. 657 Sayih Devlet Memurlar Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yetkileri/Yetkinlik (Aranan 2 Universite Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) uygulamalarint kullanmak.
Nitelikler) 3. Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
4, Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag. gereg ve malzemeyi kullanabilmek,

5 Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS) uyvgulamalarin kullanmak.

1. 2547 Sayih Yiksekogretim ve 657 Sayili DMK Kanunlarini bilmek.
2. Harran Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim - Ogretim ve Sinav Ynetmeligini bilmek.
3. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslart bilmek.

Bilgi (Yasal Dayanak)

Gorey Tammm Hazirlayan Onaylayan

Adi Soyadi Prof.Dr. Ali SEYREK

Unvani Miidiir V.
Imza imza: ‘ M\
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. '
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