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Adi1 ve Soyadi Besra NARCI
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni
Gérev Unvam Yiiksekokul Ozel Kalem
Iletisim / E-mail 0414 318 3489 besranc@harran.edu.tr
Ust Yonetici/Y oneticileri Midir, Mudiir Yardimeist , Yiksekokul Sekreteri Sekreteri
Gorev Devri (Vekalet) Ibrahim Halil Sahin
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler g¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; ana hizmetlere yardimci mahiyetteki gérev ve sorumluluklar

yerine getirmek

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Evraklarin diizenlenerek dosya halinde Miidiirlilk makamina sunmak,

Gelen fakslarin Miidirliik makamina arz etmek,

e Ivedi ve giinlii evraklar1 kurum ici ve kurum disina fakslamak,

e  Miidiirliikk makamindan ¢ikan resmi evraklarin havalesi ve tasnifi

e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek

e (Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan igleri gerekgeleri ile birlikte
Agiklamak.

e (alisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

e Ebys Uzerinden Gelen duyurulari duyurmak

e Midiir, Midir Yardimcilar ve Yiiksekokul Sekreterine gelen telefonlar baglamak, yoneticilerin i¢ ve
dis hat telefon baglama taleplerini yerine getirmek,

e Yiiksekokula bagl birimlerin kayitli olmasi gereken dis telefon baglantilarin1 gerceklestirmek.

e Birim yoneticileri ile randevu taleplerini yoneticilere iletmek ve bu talepleri siralayarak goriismelerin
gergeklesmesini saglamak.

e Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve 6gretim iiyeleri ile yapilan diger toplantilara
iligkin bilgilendirmeleri yapmak, diizenlemek ve gerekli toplant1 ortamini ayarlamak.

e Egitim, kongre vb. amagla yiiksekokulumuz davet edilen 6gretim iiyelerinin ulasim ve konaklama

rezervasyonlarini yapmak. Variglarindan itibaren kargilanmalari, sehir i¢i ulagimlarinin temini ve

doniislerine kadar tiim organizasyonu saglamak.
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e Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlar tagimak

e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip

olmak

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih : 13/09/2023
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