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Ad ve Soyadi

ISMET TOPRAK

Kadro Unvam

BILGISAYAR ISLETMENI

Gorev Unvam

PERSONEL VE YAZI iISLERI MEMURU

Tletisim / E-mail

0 (414) 318 32 48 itoprak@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

HILVAN MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETRI

Gorev Devri (Vekalet)

SUKRU NARYAPRAGI

GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢er¢evesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat

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

hizmetlerini ifa etmek.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

o Akademik, idari ve siirekli is¢i personelleri ile ilgili genel tiim yazigmalar1 yapmak,

o Akademik ve idari personelin géreve baslama ve gérevden ayrilma iglemlerini yapmak,

e Akademik ve idari personelin gérevlendirilme islemlerini yapmak,

e Akademik personelin izin, rapor, bilimsel toplantilarii takip etmek,

e Akademik personelin disiplin yazigmalarini yapmak,

o Akademik personel istatistiklerini tutmak,

e Idari personelin izin ve raporlarini takip etmek, idari personelin disiplin yazismalarmi yapmak,

e Gorevlendirme yolu ile gelen (40/a,40/b,50/d,13/b-d) akademik personel is ve islemlerini yapmak,

e Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna basvuru yapanlarm dosyalarini kontrol etmek, buna iliskin gerekli

listenin hazirlanip Personel Daire Bagkanligi’na gonderilmesini saglamak,

e Yurt ici, yurt dis1 doktora programina basvurusu kabul edilen akademik personele iliskin is ve islemleri

yapmak,

e Akademik personelin siireli atamalarma iligkin (B6liim Bagkanligi, Anabilim Dali Bagkanligi vb.) is ve

igslemleri yapmak,

e Akademik personelin gorev siiresi uzatimu ile ilgili ig ve iglemleri yapmak,

e Fakilte /'YUksekokul/Meslek Yuksekokulu Kurulu ve Fakiilte /'Y liksekokul/Meslek Yuksekokulu

Yonetim Kurulu lyelerinin gorev siiresi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

e Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna basvuru yapan kisilerin dosyalarini jiirilere géndermek,

e  Opretim Eleman1 (Doktor Ogretim Uyesi, Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi) aliminda

uygulanacak is ve islemleri yapmak,
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Ise yeni baglayan ve isten ayrilan personel igin Elektronik Belge Yonetim Sisteminde gerekli

dizenlemeleri yapmak,

e Yazigmalar1 “Standart Dosya Plani” gergevesinde yliriitmek,

o Kendilerine verilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak yiiriitiilmesinde
amirlerine karsi sorumlu olmak,

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen goérev ve
sorumluluklar: yerine getirmek,

e  Amiri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak
e Faaliyetlerin en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip

olmak

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimint okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih : 20/10/2023
Kontrol Eden Kalite Koordinatordi K-Q

TSE-ISO-EN
Onaylayan Rektor / Rektor Yardimeist 9001
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Gorev Unvam PERSONEL VE YAZI iISLERI MEMURU
iletigim / E-mail 0 (414) 318 32 48 itoprak@harran.edu.tr
Ust Yonetici/Yoneticileri HILVAN MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETRI
Gorev Devri (Vekalet) SUKRU NARYAPRAGI

GOREV TANIMI
Unvaninin gerektirdigi yetkiler cer¢evesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarma gore yiiriitiilen asli ve siirekli kamu

hizmetlerini ifa etmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Gelen ve giden evraklarin kayit ve arsivleme hizmetlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

o  Kurum ici- kurum dis1 gelen evraki Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kaydetmek ve daire
baskanina havale etmek,

e Yazigsmalar1 hazirlamak, sistem iizerinden ilgili personele gondermek,

e Evraklari taramak sisteme kayitlarimi yapmak,

e Ilgili yerlere fax géndermek, teslim almak,

e Posta ile gonderilmesi gereken evraklar1 postaya hazirlamak,

e Arsiv Birimini diizenlenmek, evraklar tasnif etmek, Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigline
gonderilecek evraklarla ilgili islemleri yliritmek, bekleme siiresini dolduran imha edilecek malzemenin
imha edilmesini saglamak,

e  Amirinin verdigi diger isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tasimak,

e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih: ..../..../20....
Kontrol Eden Kalite Koordinatordi K-Q

TSE-ISO-EN
Onaylayan Rektor / Rektor Yardimeist 9001
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Adi1 ve Soyadi ISMET TOPRAK

Kadro Unvam BILGISAYAR ISLETMENI

Gorev Unvam WEB SAYFASI SORUMLUSU

Tletisim / E-mail 0414 318 3248 / itoprak@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri Meslek Yuksekokulu Sekreteri

Gorev Devri (Vekalet) Siikrii NARYAPRAGI

GOREV TANIMI
Birimin web sayfasi ile ilgili is ve islemleri takip etmek, diizenlemek, web sayfasi ile ilgili istek ve hizmetleri

yerine getirerek gerekli glincellemeleri mevzuata uygun olarak gerceklestirmek gorev tanim arasindadir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Birimin web sayfasi ile ilgili olarak;

e  Web sayfasmin giincel bir sekilde sorunsuz ¢alismasini saglamak,

e Birim sorumlusu tarafindan belirlenen web site meniilerini, menu igeriklerini ve web site iceriklerini
(duyuru, haber, etkinlik vb.) uygun bigimde girmek ve yayinlamak,

e Birimlerden gelen taleplere gore gerekli bilgi aktarimini saglanmak ve web sayfalarinda her tiirli
giincelleme islemini yapmak,

o  Web sayfasmin giincelligini saglamak veya saglanmasi igin ilgili kisileri bilgilendirmek,

e Web sayfasmin alt yap1 degisikliklerinde Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ile koordineli olarak calismak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun olarak ylritmek,

e Bagli bulundugu yoneticilerin gorev alani ile ilgili verecegi diger is ve islemleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER
e Gorevin yiritilmesini saglayacak diizeyde bilgisayar kullanma becerisine sahip olmak,
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

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

YASAL DAYANAKLAR

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih : 12/12/2023
Kontrol Eden Kalite Koordinatordi K-Q

TSE-ISO-EN
Onaylayan Rektor / Rektor Yardimeist 9001
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