
T.C.

HARRAN i]Nivunsirosi

PERSoNEL DAiRI BASKANLTeI

iDARi PERSoNoI coRrv rlmvr-

:vrak Kayrt No

s{
u

,

/r.iriirlrik Tarihi 23.02.7027

levizvon Tarihi 1....../20..

levizyon No

iavfa No r/1

,\lt Birim Adr V i ran geh r r Mcs lek Yiiksekok u I u M i.id iirl at gU

Adr r,t, Solrdr Sirian Al(ll.Ll
Kadro llnvanr Yirksckokrrl Sckrr'terr

Ciirer, lrnvrrnr YriksckokLrl Sckretcri

lctigim liilgileri T .;r.,i-T';niriffi",^*,'(r(Jt4):it83:.+-1

ist Ylinctici/'t'tineticileri Yriksekokul MLidirrti

[)lirev Devri (olmadr[rnda
yerine l)akacal{ pcrsonel)

Bghcet SIGIRCI" AsIr PALMANAK

itirev Alnnr

I'larran t.lniversitesi tist ydnetirni tarallndan bclirlehen amag ve ilkelere uygun olarakl Meslek
Yuksekokulunun vizyonu. misyonu dogrultusunda egitim ve of,retirni gerqekleqtirrnr'k iqrn gerekli ttirn
laahyetlenn etkinlik ve verimlilik iikelerine uygun olarak yiirutrilmesi amacryla galrgmalan y,apar.

'Icncl (iiirel vc

So rurnlululila rr

I - 2547 Sayrlr Ytiksekdgretin Kanunu'nun 5 I /b. 5 I /c maddelerinin geregini yapmak.

l- Yuksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygu) ve diizen iqrnde galrgntasrnr yairutmck.

3- Meslek Yriksekokulu'nun (MYO) tniversite rgr ve drqr tiim idari rglerini ytiriitLrr, istenildrsindc ust makanlarii !rcrcklr l.rlrrlcir
saAlamak.

4- Kurum igi ve kurum drqr yazrgmalann yuri.itulmesini saglamak,

5- Akademrk Genel Kurui. Yuksekokul Kunrlu. Yi.iksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplrn Krrrulrr gunderninr

haztrlamak ve ilgililere duyumak, raportorl0giinii yapmak, karar ve tutanaklarr hazrrlamak ve uygulanmasrnr yrirritnrek.
6- Yuksekokul bina ve tesislerinin kullanrlabilir durunrda tutrrlmasrnr saglamak. gerekli bakrm ve onarrm iglerini takip etnrek,,

rsrnnrr. avdrnlatnril. tcmrzlik vc hiznretlerin yilrutLilmestni saglamak.
7- [.]!rtrnr vc ogrelim laalil"etlert ilc ydnetinr gdrevlcrinde kullanrlan makine ve teQhizalrn. Ilizrrret araglafrnrn pcrivodik bakrnr vc
onartrnrnr yLtltntek.
8- \'rrksekokula geler rlan ve dLrvurularchn ilgrlrl('r hirberderr clrlel-
c)- Yrrksekokul rle rlgili istatistrklcrin (iL.flcnrncsrlr rc yrrnrellurrrncsrrrr irrrtrtnrel.
l0- ResrrlrevfaklafrlnsdrletrncL.crrrlilarrrrrlerrranlr!cllrrlcslrrn;rlrrrrrasrnrrcarSrrlrrrilrcsrnistrilrrnrl.

tnatervallerirt tentrnr rc kulllrrrlrnasrril kr\lrr scg('ri r)lcrrlr rL'rctnraL.

I ?- Ogrertcilere gefeklt sosyrl hrznretlerrn saglailirrsrna vc YLLksclo\rrl laalrvct raporunru haz-rrhnrnasrna varclnr ctnrr'1.
I 3- Yriksekokula alrnacak akaderrik personelin srnav rllemlenrrn takrbr ve sonuqlarrnrn Rcklofluse rlctrlmesrnr vc Akarlcrnik
porsonelin gdrev uzatrnrr igin ggerekli uvarrlarr yapar ve zamanrnda verine getirilnesrni sa$lanak.
1.1- Yiiksekokul personelrrrrn ozltrl\ haklarrrra rlr5kin Lrygulatnalarr rakip etrnsk.
l-5- lciarr pcrsrrnclrn grlrcv vc rplcrrnr derretlenek. e!rtrlnrelerrnr sa!lama{.
I 6- ldan personclc vc o,f,fcncrlere nrevzuil hakktldi bilgr verrleli.
I ?- l tm birnrlerden gelen idan ve Malr igler evraklannr ve drgcr her trirlit evrakr kontrol etrnck. geregr rqin lrirzrrlrklar l.apnrak r
gcrCekleStirme gdrevlrsi trlarak nralr rslerr yrinrtnrcL. .
I 8- Personelrn dzltrk dosyalarrnrn oluSurnrrnu ve korunmFsrnr saglanrak.

I9" Ogrenci ve personelden geleri dilekqeleri ilgili yerlere yonlendimrek ve sonuglardrnlm.tsrnr yinirlolok.

20- Halkla iligkilere tlzen g0stermek, Kongre, Seminer. Toplantr, AAlIlama galr$malarrnda gorcv alnlal \ c krrrl(irr rrcrrrrrl
aynlmalarrna katkr saglarnak,

2l Qalrprnasrrasrndagabukluk,gizlilikvedogrulukilkelerineuygunhareketetnrek,
22. GOrev alarr ile ilgili mevzuatr bilir. de!i5iklrklcn takrp eder ve bilgrsrnr guncel tutmak.

!ctkilerilYef kinlik (A ranan
Nitclihlc r)

l. 657 Sayrlr Devlet Menrurlarr Kanun'Lrnda belirtilen genel niteliklere sahip ohTak.
2 F.n az lrsans rnezunu olnrak.
I IJnrv0rsrtcrnrz Personel iglenrleri ile ilgili cliper rnevzuatlarr bilmek.
4 (iorevini geregi gibi tenne gctirebrlmek iQin gcrokli r5 clcnevirninc sahip olrnak.
5 Yukarrda bc'lirtilcn gorcv ve sorulnluhrklan p.efqeklcstinne retkisine sahip olmak.
(r. f;aalivotlerirrin gcrcklrrdiIi her tLirlri itraT. !]creq lc nlalzcnlevi kullana[rilrrcli.
7. Sorurllrr oldu[rr brrinre gelen cvraklan Cirlr$an porsonclc !,,{)rcvlindinne cstslannil gore lraralr,. ctrrek
ft. I:tlYS. tlYS. MYS vr'K[iS uvgulanltlatrrtr kullartrttak. '.
9 Psrsonel [Jilgi Srstcnrini (PtiS) kullarrrrrak.

10. Ogrenci [tilgi Srstcrnini (OUS) kullanurak.
I I I lazrrlrrrrarr lazrlarr Onallanra/rnzalanril/pa[0flanra iqin g0re\,lendirilmek.

Bilgi (Yasal Dayanak)

t
l. 2547 Sayrh Yuksekdgretim,29l4 Yrlksek Ogretim Personel ve 657 Savrlr DMK Karrunlarr brlrnck.

2. [Jniversitelerde Akademik Te$kilat Yonetmelili vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslan bilnrck

G0rev Tanrmrnr Hazrrlayan

Adr Soyadr

IJrrvanr

Irnza
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