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Alt Birim Ad1

Genel Sekreterlik-Yazi Isleri Birimi

Adi ve Soyadi

Zehra Mehtap BAY

Kadro Unvam

Memur (Bilgisayar Isletmeni)

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

iletisim Bilgileri

0 (414) 318 3000/2033 | e-mail  |zbay@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimcilar/Sube Miidiirii

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Elif EROGLU

Gorev Alani

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

kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari yapmak, takip etmek ve ilgili kurumlara cevap yazmak,

-Kurum, kurulus ve sahislardan Yaz Isleri Miidiirliigii’ne havale edilen yazilar1 en kisa siirede
cevaplandirmak iizere gerekli islemleri yapmak

-Universitemiz tarafindan Sanlurfa Valiligi’ne sunulan Alt1 (6) Aylik Kurum

Brifinginin hazirlanmasi kapsaminda ilgili birimlerden bilgileri temin etmek iizere yazigmalari yapmak
ve Sanlrfa Valiligi’ne iletmek

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

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

-Genel Sekreterlik Birim Faaliyet Raporunu hazirlamak ve ilgili birime iletmek

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

-Kurum disindan gelen Konferans, Seminer vb. etkinliklerde kullanilmak {izere Salon tahsisi taleplerini
ilgili birimlere iletmek ve yazigmalarin1 yapmak - Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi ve Rektor
Yardimcilariimn Yurti¢i Gegici Gérev Emirlerini hazirlamak ve imzaya sunmak, bagli oldugu iist
yOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemlerini yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Genel Sekreter,Genel Sekreter Yardimcisi ve Sube Miidiirii tarafindan sevk edilen yazilar1 yazmak

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in 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. EBSY uygulamalarini kullanmak

8. Hazirlanan yazilar1 paraflama

Bilgi (Yasal Dayanak)

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

Gorev Tanimini
Hazirlayan Onaylayan
Neval DEMIR Ziibeyir ZORLU
Sube Miidiir V. Genel Sekreter
imza imza:

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

Zehra Mehtap BAY

1mza

Tarih: e /2021
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