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Alt Birim Ad1 Genel Sekreterlik/Yaz1 Isleri Miidiirliigii
Adi ve Soyadi Neval DEMIR

Kadro Unvam Sef

Gorev Unvani Sube Miidiir Vekili

iletisim Bilgileri

0 (414) 318 3276

e-mail n.demir@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Genel Sekreter/ Genel Sekreter Yardimcisi

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Gorevlendirilecek Personel

Gorev Alan

Genel Sekreterlik Yazi Isleri Miidiirliigii, Bilgi Edinme Biriminin is ve islemleri, Universitemiz Ydnetim
Kurulu ve Senato Kararlarinin yazilmasi ve ilgili Birimlere gonderilmesi.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan Yazi Isleri Miidiirliigii’ne havale edilen kurum ici ve

kurum dig1 yazismalart yapmak igin evraki ilgili personele havale etmek, takip etmek ve ilgili kurumlara zamaninda cevap
yazilmasini saglamak.

-Kurum, kurulus ve sahislardan Yazi Isleri Miidiirliigii’ne havale edilen yazilar1 en kisa siirede cevaplandirmak iizere
gerekli islemlerin yapilmasin saglamak.

-Universitemiz tarafindan Sanlrfa Valiligi’ne sunulan Alt1 (6) Aylik Kurum Brifinginin hazirlanmasi kapsaminda ilgili
birimlerden bilgileri temin etmek {izere yazigmalar1 yapmak ve Sanliurfa Valiligi’ne iletmek

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

-Birimimiz emrinde gorev yapacak personelin goreve baglama ile ayrilan personelin ayrilis yazilarini yazmak.
-Personel izin ve raporlarin1 PDKS Sistemine islemek, personelin devam-devamsizligini takip etmek.

-Genel Sekreterlik Birim Faaliyet Raporunu hazirlamak ve ilgili birime iletmek

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

-Kurum disindan gelen Konferans, Seminer vb. etkinliklerde kullanilmak {izere Salon tahsisi taleplerini ilgili birimlere
iletmek ve yazigmalarini yapmak,

-Bilgi Edinme Biriminin is ve islemlerinin yiiriitiilmesinde gerekli koordinasyonu saglamak

-Univeriste Yénetim Kurulu ve Senato giindemlerinin olusturulmasi ve kararlarim ilgili Birimlere génderilmesini
saglamak.

-Yonetim Kurulu ve Senato Kararlarinin toplantilarda kabul edilen sekliyle yazilmasini ve yayimlanmasini saglamak.
-Universite Disiplin Kurulunun giindemini hazirlayip Genel Sekretere sunmak ve raporlari hazirlamak.

-Evraklarm standart dosya planina gére hazirlanip, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

-Genel Sekreterligin web sayfasinin giincel kalmasi i¢in periyodik olarak takip etmek

-KVKK uyum siireci kapsaminda Birimin is ve islemlerini yiiriitmek

-Tiim is ve iglemleri yirirlikteki ilgili mevzuat hiikiimlerince yerine getirmek.

-Amirlerin verecegi diger gorevleri zamaninda yapmak

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2.Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

3. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

4. Sorumlu oldugu birime gelen evraklar1 ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
5.Birimlerdeki is ve islemleri yiiriitiirken ihtiya¢ duyulan uygulamalar1 (EBYS,PBS,PDKS,KBS, MYS
,CIMER portal gibi) kullanmak,

6. Hazirlanan yazilar paraflama

7.Gorev alan ile ilgili konularda birimlerle koordineli olarak ¢aligmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Yiiksekdgretim mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tammmmm Hazirlayan

Onaylayan

Neval DEMIR Ziibeyir ZORLU
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Imza imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Tarih: .. /..../2021
Neval DEMIR
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