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Gorev Unvam

Yazi Isleri Memuru
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Ust Yonetici/Yoneticileri

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Gorev Devri
(olmadiginda yerine bakacak
personel)

Bilg Islt. Siikri NARYAPRAGI - Bilg Islt. Remzi TETIK

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulu faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci isleri ilgili biitiin
i ve Isleri yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

« EBYS iizerinden yazi iglerine havale edilen evraklarin hem sistem iizerinden hemde fiziki olarak geregini yapmak

* Yazi [sleri ilgili genel yazismalari ve Standart Dosya Planma gore dosyalamasini yapmak.

* Yazi [;slerinde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin gerekli is akislarini giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek.
« Birim ile ilgili dosyalama arsivleme islerini yapar, giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

* Yazi isleri ilgili posta teslim ve dagitim islerini yapmak.

« Yiiksekokul Kurul Kararlarini ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karalarmin argivlemesini yapmak..

* On yilint dolduran evraklarin argivlenmesi ile ilgili islemlerin diizenli bir bi¢imde yapilmasi ve arsiv deposu kosullarinda saklanmasini saglamak.
« Kurum i¢i ve kurum dis1 gonderilecek olan yazigmalarin tabini yapmak.

« Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yo6netim Kurulu Kararlarinin yaz: islerini yapar ve ilgili makam ve kisilere génderilmesini saglamak.

« Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine gore uygun hareket temek .

« Gorev alan ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmekve bilgisini giincel tutmak.

+ Mutemet ve Ambar sorumlusu Sn. Siikrii NARYAPRAGI izinde oldugu zamanlarda yapmis oldugu is ve islemleri yapmak.

<Miidiir, Miidiir Yardimeilart ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterliginin uygulama geregi sonradan dogacak tiim is ve islemleri yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
5. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

7. Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi EBYS uygulamalarini kullanmak

8. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

9.MYS KBS ve MEKSIS uygulamalarmi kullanmak

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlarm bilmek.

Bilgi (Yasal Dayanak) 2. Harran Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Ynetmenligini blmek.
3. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek
Gorev Tammim Onaylayan
Hazirlayan
Seyhmus AYBAR Ogr. Gor. Serap ATES
M.Y.O. Sekreteri Miidiir
Imza Imza:
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Ad1 Soyad1 Tarih: 12.10.2020
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