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Alt Birim Ad1 Ozel Kalem
Adi ve Soyadi Emel GUNSEVEN
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni

iletisim / E-mail

0414 318 00 00/ 2853 emelgunseven@harrran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Omer Faruk DOGAN

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitilmesi
amaciyla Ozel Kalem gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

e  Dekanin randevularimi kaydedip, iletmek.

e Dekanin telefon gériismelerinin yapilmasina yardimci olmak.

e  Evraklarin diizenlenerek dosya halinde Dekanlik makamina sunmak.

e Fakiilteye gelen fakslarin Dekanlik makamina arz etmek.

e  Kurum i¢i ve kurum dis1 resmi telefon goriismelerinin yapilmasinda yardimet olmak.

e lvedi ve giinlii evraklarn kurum ici ve kurum disina fakslanmasim saglamak.

e  Dekanlik makamindan ¢ikan resmi evraklarin havalesi ve tasnifini yapmak.

¢  Giinliik randevularin Dekana iletmek.

o s verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

e  (Caligsma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.

e Birim Yazigsmalarini1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y&netmelik” ve
“Harran Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya cikacak yazilari
hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

e (Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

e Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

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

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak.

10. Hazirlanan yazilar1 imzaya sunmak.
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Bilgi (Yasal 1. 2547 Sayih Yiiksekdgretim, 2914 Sayil Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
Dayanak) 2. Universitelerde Akademik Tegkilat Y&netmeligi vb. mevzuat, ydnetmelik, ydnerge ve esaslari bilmek.
Gorev Tammmim Hazirlayan Onaylayan
Kemal BUYUKKIRCALI Prof. Dr. Zehra YILMAZ
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Emel GUNSEVEN
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