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Ad1 ve Soyadi Necati AYALP

Kadro Unvam Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Unvam Yiiksekokul Sekreteri

Tletisim / E-mail 0414 318 3839 nayalp@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Y oneticileri Miidiir

Gorev Devri (Vekalet) Sidika TATLI, Besra NARCI
GOREV TANIMI

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;Yiiksekokulun vizyonu,

misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak rasyonel bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir ve Miidiir

Yardimcilarina karst sorumluluk i¢inde yerine getirmek.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Miidiiriin uygun gérmesi halinde gerceklestirme gorevliligi isini yiiriitiir.

Yiiksekokulun {iniversite i¢i ve dig1 tiim idari islerini yiiriitiir.

Yiiksekokuldaki idari personelin kisisel dosyalarini tutmasini takip eder ve istenildiginde {ist makamlara
gerekli bilgileri saglar.

Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama sunar.
Yiiksekokula ait tiim i¢ ve dig yazigmalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin tutulmasini saglar.
Ogretim elemanlaria ders igi ve ders dis1 sorunlarin ¢dziimiinde yardime1 olur, derslerin etkin bigimde
yiirtitiilmesi icin gerekli yardim ve destegi saglar.

Ogretim elemanlariin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini yaptirir.

Yiiksekokula calisan idari, teknik ve yardimer hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglar, gerekli
denetim-gozetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarm giivenli bir bigimde yapilabilmesi igin gerekli
hazirliklan yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilar1 cevaplamak veya cevaplandirilmasini saglamak.
Yiiksekokul kurullarinin giindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdirilmasini, onaylanmasinu, ilgililere
dagitilmasi ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.
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Bilgi edinme yasas1 cergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin izinleriniYiiksekokuldaki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

Miidiiriin imzasina sunulacak yazilari paraf eder.

Yiiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken iglemlerin taginir
kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

Midiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.

Miidiirliik Idari personelin disiplin amiri yetkisini kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

En az lisans mezunu olmak ve 10 yillik hizmeti bulunmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip

olmak.

YASAL DAYANAKLAR

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 Kamu Thale Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

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

ediyorum.
Imza Tarih : 13./09./2023
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