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HARRAN ÜNİVERSİTESİ Yürürlük Tarihi  

TEKNİK BİLİMLER MYO 
Revizyon 

Tarihi 
 

İDARİ PERSONEL GÖREV 

TANIMI 
Revizyon No  

  Sayfa No  

Alt Birim Adı  Şanlıurfa Teknik Bilimler MYO 

Adı ve Soyadı M.Fatih HALICIOĞLU 

Kadro Unvanı  Teknisyen 

Görev Unvanı  Teknisyen 

İletişim Bilgileri 0 (414) 318 3853  Dahili  e-mail   

Üst Yönetici/Yöneticileri  Yüksekokul Müdürü/Yüksekokul Sekreteri 

Görev Devri (olmadığında 

yerine bakacak personel) 
 Tülay İMALI 

Görev Alanı Evrak Kayıt İşleri – Personel İşleri  

Temel Görev ve 

Sorumlulukları 

Yüksekokulun idari ve akademik personeline ait özlük dosyaları tutmak. 

Yüksekokul Akademik ve İdari Personellerin yıllık, sağlık, mazeret ve doğum izinlerinin 

takibini yapmak. 

Personele ait sağlık raporlarının yazışmalarını yapmak ve ilgili birimlere bildirmek. 

Sürekli işçilerin Yıllık izin ve sağlık raporlarını ilgili birime bildirmek. 

Aday memurlarının asaletlerinin onayına ilişkin işlemlerin yapılması, 

Personel Soruşturma sonucuna göre verilen cezaların durumuna göre gerekli  

bildirimlerin yapılması,  

Göreve başlayan, görevden ayrılan, emekli olan ve istifa eden personelle ilgili Personel Daire 

Başkanlığı’na yazılı bilgi verilmesi. 

Gelen - Giden evrakları kaydetmek. 

Postaya gidecek evrakları hazırlamak  

Kısmi zamanlı öğrencilerin takibini yapmak.  

Kısmi zamanlı öğrencilerin puantaj cetvellerini hazırlamak ve ilgili birime bildirmek. 

Gelen ve giden personelin EBYS sisteminde değişiklik yapılması (kayıt ve çıkarılması) ile ilgili 

gerekli bilgileri EBYS koordinatörlüğüne bildirmek  

 

Yetkileri/Yetkinlik 

(Aranan Nitelikler) 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.  

 Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.  

 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.  

 Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilme 

 EBSY kullanmak 

   

Bilgi (Yasal Dayanak) 

 2547 Sayılı Yükseköğretim, 2914 Yüksek Öğretim Personel ve 657 Sayılı DMK Kanunları,  

 Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği vb. mevzuat, yönetmelik, yönerge ve esasları 

bilmek.  


