T.C.
HARRAN UNIiVERSITESI Yiirirliik Tarihi 109/2019
SANLIURFA TEKNIK Revizyon Tarihi
BIL!MLER MESLEK Revizyon No
YUKSEKOKULU M
Sayfa No
Alt Birim Adi Sanliurfa Teknik Bilimler MYO
Ad1 ve Soyadi Siireyya IYIGUN
Kadro Unvam Sekreter
Gorev Unvani Memur
Tletisim Bilgileri 0 (414) 318 3853 Dahili 3853 e-mail | siyigun@harran.edu.tr
Ust Yiiksekokul Sekreteri /Yiiksekokul Miidiirii ve Miidiir yardimcilari
Yonetici/Yoneticileri
Gorev Devri -
(olmadiginda yerine Emrullah HOPURCUOGLU
bakacak personel)
Gorev Alam Ozel Kalem

Temel Gorev ve
sorumluluklari

1-  Midiiriin toplant1 ve randevularimid tizenlemek.

2-  Telefon goriismelerine aracilik etmek.

3-  Ziyaretgileri karsilamak ve goriismelerini temin etmek.

4-  Midiiriin imzalamasi gereken evraklarii mzalatmak.

5-  Yiksekokul Kurulu ve Yo6netim Kurulu kararlarini Uyelere imzalatmak.

6-  Mudurlik ile servisler arasinda evrak akisini saglamak.

7-  Yiksekokulun e-mailini her giin kontrol edip Gelen Universite Y énetim Kurulu, Universite
Senato toplantilarin ¢iktilarin1 alip MUdure bildirmek.

8- Yapilan ig ve iglemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

9-  Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismayag ayret etmek.
10- Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

11- Bagl oldugu sureg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya
dengi okul mezunu olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli i deneyimine sahip

gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme EBYS kullanmak

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 Sayili Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,

olmak.Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak. Faaliyetlerinin

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslari bilmek.
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