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Behget SIGIRCI. Asli PALMANAK

Gorev Alam

Harran Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak: Meslek
Yiksekokulunun vizyonu. misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklestirmek igin gerekl tim
faahyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak viratilmesi amaciyla galismalar) yapar

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Sayili Yiksekogretim Kanunu'nun 51/b. 51/c maddelerinin gereginm yapmak.

2- Yiiksekokuldaki idar birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini virutmek,

3- Meslek Yiksekokulu'nun (MYO) timversite i¢1 ve disi tum dart islering yaratir, istenildigimde ust makamlara verekh biluilers
saglamak,

4- Kurum i¢1 ve kurum digi yazigmalarin yuritalmesini saglamak,

5- Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini
hazirlamak ve ilgililere duyurmak, raportorligiinu yapmak, karar ve tutanaklarn hazirlamak ve uygulanmasini yuriitmek.

6- Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak. gerekh bakim ve onarim iglerini takip etmek.

isinma. avdinlatma. temizlik ve hizmetlerin yurutilmesini saglamak.

etim faalivetler ile yonetim gorevlerinde kullamlan makine ve teghizatm, mzmet araglarimin perivodik bakim ve
onarimini yuratmek.

8- Yiksekokula gelen ilan ve duyvurulardan ilaihiler haberdar etmek.

9- Yuksekokul te ilgilistatisuklerin derlenmesing ve guncellenmesi viirutimek

10- Resmi evraklar tasdik etmek. eveaklann elemanlardan teshim alinma ve argivienmesim saglamak

I'1- Yuksekokwa bagh oarencislert. kiuphane ¢ wrimberm duzenh cabistiasim, butim tiketmm — demirias hialzer

matervallerm temimi ve kull

mthmasima kadar gegen syleyigr vonetmek

12- Ogrencilere gerekl sosyal hizmetlenn saglanmasina ve Yuksckokul faahivet raporunun hazilanmasima vardim etmek

13- Yiiksekokula alinacak akademik personehin sinav islemlerimin takibr ve sonuglaninin Rektorluge iletilmesimi ve Akadenik
personelin gorey uzatimi 1gin gerekl uyarilar yapar ve zamaminda yverme getirilmesim saglamak.

14- Yuksekokul personelnm ozlik haklarma thskin uyaulamalan takip etmek.

15- Idan personehin gorev ve islenim denetlemek, eginlmelerini saglamak.

16- Idar personele ve ogrencilere mevzuat hakkmda bilgr vermek.,

I7- Tum binmlerden gelen Idar ve Maliigler evraklanini ve diger her tirli evraki kontrol etmek, gere@i igin hazirhiklar yapmak ve
gergeklestirme gorevhist olarak maliigler yiraumek. -

18- Personelin 6zlik dosyalannin olusumunu ve korunmasini saglamak,

19- Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgih verlere yonlendirmek ve sonuglandiriimasim viirtitmek.

20- Halkla ihgkilere 6zen gostermek, Kongre, Semmer. Toplanti, /
ayrilmalarina katk: saglamak.,

21 Qahsma sirasinda gabukluk. gizhlik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek. G
22. Gorey alani ile ilgih mevzuan bilir, degisiklikler takip eder ve bilgisini gtincel tutmak.

lama ¢alismalarinda gorev almak ve kurumdan menmun

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

Bilgi (Yasal Dayanak)

I 657 Sayih Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2 Enaz lisans mezunu olmak,

3 Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlart bilmek.

4 Gorevini geregi gibi verine getirebilmek igin gerekli is denevimine sahip olmak.
5. Yukanida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme vetkisine sahip olmak
6. Faalivetlerinin gerektirdigi her tirla arag, gereg ve malzemevt kullanabilmek

7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklarn ¢alisan personele goreviendirme esaslaria gore havale etmek
8 EBYS. HYS. MYS ve KBS uyveulamalarint kullanmak oS

9 Personel Bilgr Sistemmi (PBS) kullanmak.

10 Ogrenct Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak.

I Hazirlanan vazilar Onavlama/Zimzalama/paratlama igin goreviendirilmek

I 2547 Sayili Yuksekogretim, 2914 Yiksek Ogretim Personel ve 637 Sayili DMK Kanunlart bilmek.
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, vonerge ve esaslari bilmek

Gorev Tammmi Hazirlayan
Adi Sovadi

Unvani

Onaylayan
Prof. Dr. Ali SEYRE
Miidiir V.

imza imzas .
Bu dokumanda agiklanan gorev tanmimi okudum: Garevimi burada belirtilen kapsamda verine getirmevi kabul edivorum 0
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