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Adi ve Soyadi Cetin UZUN
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni
Gorev Unvam Personel Ozliik Isleri
Tletisim / E-mail cetinuzunn@harran.edu.tr
Ust Yonetici/Y oneticileri Sef-Yiiksekokul Sekreteri-Miidiir
Gorev Devri (Vekalet) Mustafa {lhan
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler g¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat

diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarma gore yiiriitillen asli ve siirekli kamu

hizmetlerini ifa etmek.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Akademik, idari ve siirekli is¢i personelleri ile ilgili genel tiim yazigmalar1 yapmak,
Akademik ve idari personelin goreve baslama ve gorevden ayrilma islemlerini yapmak,
Akademik ve idari personelin gérevlendirilme iglemlerini yapmak,

Akademik personelin izin, rapor, bilimsel toplantilarini takip etmek,

Akademik personelin disiplin yazigmalarin1 yapmak,

Akademik personel istatistiklerini tutmak,

Idari personelin izin ve raporlarimi takip etmek, idari personelin disiplin yazismalarini yapmak,
Gorevlendirme yolu ile gelen (40/a,40/b,50/d,13/b-d) akademik personel is ve islemlerini yapmak,
Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna basvuru yapanlarin dosyalarini kontrol etmek, buna iliskin gerekli
listenin hazirlanip Personel Daire Bagkanligi’na gonderilmesini saglamak,

Yurt i¢i, yurt dis1 doktora programina basvurusu kabul edilen akademik personele iliskin is ve islemleri
yapmak,

Akademik personelin siireli atamalarina iligkin (B6lim Baskanligi, Anabilim Dali Bagkanlig1 vb.) is ve
islemleri yapmak,

Akademik personelin gorev siiresi uzatimu ile ilgili ig ve islemleri yapmak,

Fakiilte /Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Fakiilte /Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu
Yonetim Kurulu iiyelerinin gorev siiresi ile ilgili ig ve islemleri yapmak,

Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna bagvuru yapan kisilerin dosyalarini jiirilere géndermek,

Ogretim Elemami (Doktor Ogretim Uyesi, Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gérevlisi) aliminda uygulanacak
is ve iglemleri yapmak,

Ise yeni baslayan ve isten ayrilan personel i¢in Elektronik Belge Yonetim Sisteminde gerekli
diizenlemeleri yapmak,
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*  Yazigmalar1 “Standart Dosya Plan1” gergevesinde yliriitmek,

» Kendilerine verilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak yiiriitiilmesinde
amirlerine karst sorumlu olmak,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek,

*  Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar tagimak
* Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip

olmak

YASAL DAYANAKLAR

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
Imza Tarih: 21/05/2025
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