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Sayfa No

Alt Birim Adi HARUZEM/Mudurlik
Adi1 ve Soyadi Mithat YETKIN
Kadro Unvam Memur

Gorev Unvam Memur

iletisim / E-mail

0414 318 3033  mithat.yetkin@harran.edu.tr

Ust Y6netici/Y6neticileri

HARUZEM Miidiirii/ Dr. Ogr. Uyesi. Dursun AKASLAN

Gorev Devri

Gorev Alam

Harran Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; HARUZEM faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla Sekreterlik gérevini yapar.

Temel Gorev ve

Sorumluluklari 1. HARUZEM’in liniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini ytiriitmek,
2. HARUZEM Yonetim Kuruluna oy hakk: olmaksizin raportorliik gorevini yapmak,
3. Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak,
4. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini
saglamak,
5.  HARUZEM’in protokol, basin ve halkla iligkiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek,
6. Idari personelin izinlerini HARUZEM in is akis siire¢lerini aksatmayacak bicimde diizenlemek ve arsivlemek,
7. Miidiiriin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek,
8. Miidiirliige gelen misafirlere goriisme talebine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek,
9. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dig1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.
10. EBYS sisteminde goreviyle ilgili yazigsmalari takip etmek ve sonuglandirmak,
11. Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte aciklamak,
12. Bulundugu odanin tertip ve diizeninin yapmak,
13. Caligma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
14. Midiir ve Midiir Yardimcilar tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
Yetkileri/Yetkinlik 1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
(Aranan Nitelikler) 2. En az bilgisayar bolimii énlisans mezunu olmak,
3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.
4, Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
5. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme
7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
Bilgi (Yasal
Dayanak)
1. 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek
Gorev Tanimin1 Hazirlayan Onaylayan
Ogr. Gor. Mehmet Bakir BUTUN Dr. Ogr. Uyesi. Dursun AKASLAN
Miidiir Yardimeist Miudar

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

Mithat YETKIN

Tarih : 07/01/2019




