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IDARI PERSONEL GOREV TANIMI

Adi ve Soyadi

Hadice ACAR

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

Genel Sekreterlik Ozel Kalem

iletisim Bilgileri 0414 318 3000 (3012) e-mail !hacar@harran.edu.tr
Ust Yonetici/Y oneticileri Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Sube Miidiirii
Gérev Devri (olmadiginda  [Rabia Asar

yerine bakacak personel)

Gorev Alam

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1-Rektorliik Makamina gelen gizli yazilar Rektorliik Ozel Kalemden imza kargiligi aldiktan sonra kayda alip
Genel Sekretere sunmak ve sonra imza karsiligi Genel Evrak Sube Miidiirliigiine teslim etmek . 2- Genel
Sekreterlik Fax'ina gelen yazilart Genel Evrak Sube Miidiirliigiine veya ilgili birime gondermek. 3- Genel
Sekreterimize kurum ici ve kurum disindan gelen tiim telefonlar1 baglayip goriistiirmek, kendileri yerlerinde
olmadiklar1 zaman not alip Genel sekretere iletmek.4-Genel Sekreterimizle goriismek isteyen Personel,
Ogrenci ve Kurum disindan gelen kisilere randevu verip goriistiirmek.5-Toplantilara katilacak olan Akademik
ve Idari personeli 6nceden arayip bilgilendirmek.6- Rektdrliik Ozel Kalem olarak olusturulan Whatsapp
gurubumuza gelen davetiye ve programlar1 guruba atip bilgilendirmek.7- Direk ve Santral hatindan gelen
kurum dis1 yanlis telefonlart dogru birimlerin telefon numaralarini vererek yonlendirmek.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

Bilgi (Yasal Dayanak)

Gorevin yerine getirilmesinde gerekli olan bilgi (mevzuat) yazilacaktir.
1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayilhi DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tammin1 Hazirlayan

Adi1 Soyadi

Unvam

hnza

Onaylayan

Ziibeyir ZORLU
Genel Sekreter V.

imza:

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

Adi Soyadi
Hadice ACAR

Imza

Tarih: ... /../2022
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