HARRAN

UNIVERSITESI

T.C. Evrak Kayit No E.7707
HARRAN UNIVERSITESI Yurarlik Tarihi | 16.02.2018
FEN BiLIMLERI ENSTIiTUSU MUDURLUGU  |Revizyon Tarihi 22.10.2019
IDARI PERSONEL GOREV TANIMI Revizyon No 1

Sayfa No 1/1
Alt Birim Adi FEN BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU
Adi ve Soyadi Fikret KAYA
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni
Gorev Unvam Enstitii Sekreter V.
iletisim Bilgileri 0 (414) 318 30 00 Dahili 3759 e-mail  |fkaya@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Enstitii Miidiirti

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Ugur BOZBAYIR

Gorev Alam

Enstitiide, Miidiire bagli ve Enstitii idari teskilatinin basinda bir Enstitii sekreteri bulunur. Enstitii Sekreteri
kendisine bagl biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar diger
gorevlileri ¢alistirir. Bunlar arasindaki is boliimii Miidiiriin onayindan sonra uygulanmak tizere ilgili
sekreterce yaptirilir. Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla idari ve akademik islerin
Miidiire karst sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar/yaptirir/yiiriitiir/koordine eder.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1- Enstitiiniin {iniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir,

2- Enstitii kurulu ve Enstitii yonetim kurulunun raportorliigiinii yapar,

3- Enstitiideki idari personelin kigisel dosyalarini tutulmasini takip eder ve istenildiginde {ist makamlara
gerekli bilgileri saglar,

4- Enstitiiye ait tliim i¢ ve dig yazismalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin tutulmasini saglar,

5- Enstitiide ¢alisan idari, teknik ve yardimer hizmetler personeli arasinda is bolimiini saglar, gerekli
denetim ve gézetimi yapar.

6- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat: bilir, degisiklikleri takip eder.

7- Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli iglemleri yapar.
8- Enstitii kurullarmin giindemlerini hazirlatir; alman kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglar

9- Bilgi Edinme Yasasi ¢er¢evesinde enstitiiye aktarilan yazilara cevap verir.

10- Enstitii 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

11- Enstitii ve alt birimlerde hizmetlerin ve gérevlerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesi, etkili, siiratli
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

12- Idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

13- Enstitil i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin taginir kayit
kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar. 14-
Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

I="TURAITUd UCTIUITCIT FUITV VU SUTUIITITUTURIAIT ECTCTURITUITIIC YTIRISIIIT SAITTpP UIITIAdR.

2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3- fmza yetkisine sahip olmak,

4- Idari personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi
ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim, 657 Sayilh DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tanimim1 Hazirlayan

Fikret KAYA
Enstitii Sekreter V.

1mza

Onaylayan

Dog.Dr.Ismail HILALI
Miidiir

1mza:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi1 Soyadi

imza
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