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Sayfa No 1/1
Alt Birim Ad1 Yazi Isleri Miidiirliigii
Adi ve Soyadi Ahmet DAL
Kadro Unvani Sube Miidiirii
Gorev Unvam Sube Miidiirii

Ust Yonetici/Ydneticileri

Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimecisi

Gorev Devri (olmadiginda
verine bakacak personel)

Gorevlendirilecek Personel

Gorev Alam

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimecisi tarafindan Yazi Islert Mudurlugu'ne havale edilen kurum 1¢1 ve
kurum dis1 yazismalar1 yapmak icin evraki ilgili personele havale etmek,, takip etmek ve ilgili kurumlara cevap
yazmak,

-Kurum, kurulus ve sahislardan Yazi isleri Miidiirliigii'ne havale edilen yazilari en kisa siirede cevaplandirmak
iizere gerekli islemleri yapmak

-Universitemiz tarafindan Sanlwrfa Valiligi’ne sunulan Bir (1) Aylik ve Alti (6) Aylik Kurum Brifinginin
hazirlanmasi kapsaminda ilgili birimlerden bilgileri temin etmek iizere yazismalar1 yapmak ve Sanliurfa
Valiligi’ne iletmek

-Universitemiz Kampiislerinde kitap stand1 agmak isteyen firmalarin stant agma islemlerini takip etmek ve gerekli
yazigmalar1 yapmak

-Birimimiz emrinde gorev yapacak personelin géreve baslama yazilari ile ayrilan personelin ayrilis yazilarini
yazmak

-Personel Izinlerini izin Kartma islemek, Personel Izin ve Raporlarini PBS ve PDKS Sistemine islemek

-Genel Sekreterlik Birim Faaliyet Raporunu hazirlamak ve ilgili birime iletmek

-Universitemizi tanitmak amaciyla Ortadgretim kurumlarindan yapilan gezi taleplerini degerlendirip, ilgili
birimlerle yazismalarin1 yapmak

-Kurum digindan gelen Konferans, Seminer vb. etkinliklerde kullanilmak iizere Salon tahsisi taleplerini ilgili
birimlere iletmek ve yazigmalarini yapmak,

-Emrindeki personelin vetismesi icin gerekli egitimi vermek

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Genel Sekreter,Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan sevk edilen yazilari sonuglandirmak

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2.Lisans mezunu olmak.
. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.
. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme
. EBSY uygulamalarini kullanmak
. Hazirlanan yazilari paraflama
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Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tammm Hazirlayan
Ad1 Soyadi
Ahmet DAL
Sube Miidiirii

Imza

Onaylayan

Abdulhalim DUNDAR
Genel Sekreter V.

Imza:

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

Ad1 Soyadi
Ahmet DAL

Tarih: ...../...../2019




