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Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
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0414 318 00 00 /2224 fdogan@harran.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 Personel Isleri gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

e  Akademik ve idari personelin atama is ve islemlerini yapmak.

e  Akademik ve idari personelin goreve baglama ve gorevden ayrilma iglemlerini yapmak.

e  Akademik ve idari personelin gorevlendirilme islemlerini yapmak.

Akademik ve idari personelin izin, rapor, bilimsel toplantilarin: takip etmek.

Akademik ve idari personelin disiplin yazigmalarini yapmak.

Akademik personel istatistiklerini tutmak.

Gorevlendirme yolu ile gelen (40/a,40/b,50/d,13/b-d) akademik personel is ve islemlerini yapmak.

Gorevlendirme yolu ile gelen (13b-4) idari personel is ve islemlerini yapmak.

Akademik ve idari personelin unvan degisikligine iliskin islemleri yapmak.

Akademik ve idari personelin yazil talepleri ile ilgili ig ve islemleri yapmak.

Akademik ve idari personelin kidem ve terfilerine ait is ve iglemleri yapmak.

e  Yardimci Dogentlige bagvuru yapanlarin dosyalarini kontrol etmek, buna iligkin gerekli listenin hazirlanip
Personel Daire Baskanligina génderilmesini saglamak.

e Yurt ici, yurt dis1 doktora programina bagvurusu kabul edilen akademik personele iligkin is ve islemleri yapmak.

e  Akademik personelin siireli atamalarina iligkin (Boliim Baskanlig1 vb.) is ve islemleri yapmak.

e  Akademik ve idari personelin gorev siiresi uzatimu ile ilgili is ve islemleri yapmak.

e Ogretim iiyeleri ve 6gretim elemanlarmin gorev siiresi uzatimu ile ilgili islemleri yapmak.

e  Fakiilte kurulu ve Fakiilte yonetim kurulu ve boliim baskanlarinin gorev siiresi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

e  Yardimci Dogentlige bagvuru yapan kisilerin dosyalarini jiirilere gondermek.

e  Ogretim Elemani (Arastirma Gérevlisi, Uzman, Ogretim Gérevlisi) Alimida uygulanacak is ve islemleri
yapmak.

e Ise yeni baslayan ve isten ayrilan personel i¢in Elektronik Belge Yénetim Sisteminde gerekli diizenlemeleri
yapmak.

e Isverimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek.

e  (Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

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

e  Birim Yazigmalarini “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Harran
Universitesi Resmi Yazigma Kurallara uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili
yerlere ulagmasini saglamak.

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

e Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

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

5. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

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

7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek.
8. EBYS uygulamasini kullanmak.
9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak.
10. Hazirlanan yazilari imzaya sunmak.

Bilgi (Yasal 1. 2547 Sayih Yiiksekdgretim, 2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlar,
Dayanak) 2. Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi vb. mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek.
Gorev Tammmm Hazirlayan Onaylayan
Kemal BUYUKKIRCALI Prof. Dr. Zehra YILMAZ

Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili

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

Ferhat DOGAN
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