T.C. Evrak
Kayit No
HARRAN UNIVERSITESI Yirirlik | ...../...../20....
Tarihi
GENEL SEKRETERLIK Revizyon | ...../[...../20....
Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon | O
No
SayfaNo | 1/1
Alt Birim Adi Genel Sekreterlik Tahakkuk
Adi ve Soyadi Resit CALISKAN
Kadro Unvani Memur

Gorev Unvani

Memur-Veri Giris Gorevlisi

Ust Genel Sekreter
Yonetici/Yoneticileri
Gorev Devri Gorevlendirilecek Personel

(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Gorev Alani

1- idari personelin Maas islemlerini yapmak, 2-, Genel Sekreterlik Dogrudan
alimlari,3-Yolluk

Odemeleri,4- Hizmet Araglarinin Bakim ve onarim édemeleri,5- Giivenlik
birimiminin Makine techizar

bakim ve onarim ddemeleri,6-Rektérliik Ozel kalemin Temsil agirlama
kalemini iceren malzemelerin

alimi,7- Fazla Mesai Odemeleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayih Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

2.Lisans mezunu olmak.

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak.

5. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi
kullanabilme

7. EBSY uygulamalarini kullanmak

8. Hazirlanan yazilari paraflama

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili
DMK Kanunlari,

2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, ydnetmelik,
yonerge ve esaslari bilmek

Gorev Onaylayan
Tanimini Hazirlayan

Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani




