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Gorev Alam

Harran Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak yiiriitiilen
faaliyetlerle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarini takip etmek, bunlarda
meydana gelebilecek degisiklikleri uygulamak Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amactyla Yiiksekokul Sekreterligi gorevini yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Yiiksekokulun idari personeli lizerinde genel gdzetim ve denetim gdrevini yapmak.
Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiire 6neride bulunmak.
Yiiksekokul Miidiirliigiine kurum, kurulus ve kisilerden gelen yazilarin islem gérmesi i¢in
gerekenleri yapar.

Yiiksekokul protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Egitim - dgretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in
yardimci olmak.

Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarmin alinmasinda Midiire kars1 birinci derecede sorumludur.

Yiiksekokul biitge taslaklarina iliskin 6n galismalar1 yapmak.

Yiiksekokul biitgesinin rasyonel bir sekilde kullanimini sevk ve organizasyonda saglamak.
Yiiksekokul idari personelinden, disiplinsiz davranislarda bulananlar hakkinda gerekli inceleme
yapilmasi i¢in Miidiirliik Makamina teklifte bulunur.

Yiiksekokul Idari, Teknik ve Yardimci Hizmetler personelinin izinlerinin diizenli bir bigimde
yiiriitiilmesini saglar.

Ogretim elemanlarina ders ici ve ders dis1 sorunlarin ¢dziimiinde yardimci olmak

Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araclarini saglamak, bakim ve onarimim yaptirmak,
Fiziki mekanin bakim ve onarimini yaptirmak,

Caligma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmast,

Mahiyetindeki idari Birim Personeli yetistirmek.

Yetkisini, mahiyetindeki idari Birim Personeline ve yaptig1 islerde hakkaniyet esitlik iginde, kanun
tiizitkk ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢inde kullanmak.

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini
hazirlar ve raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlatir, uygulanmasini saglar.

Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.
Akademik Personelin gorev siiresi uzatilmasi igin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine
getirilmesini saglar. Mali islerin Gergeklestirme Gorevlisidir

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

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

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli i deneyimine sahip olmak.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gére havale
etmek, EBSY, Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

Hazirlanan yazilar1 Onaylama/imzalama/paraflama

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 Sayil Yiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari
bilmek.




