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Alt Birim Ad1 Evrak Kayit
Adi ve Soyadi Eyyiip DEMIR
Kadro Unvam Hizmetli
Gorev Unvam Hizmetli

iletisim Bilgileri

0(414) 318 30 00 - Dahili 2423 e-mail |edemir@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Y oneticileri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Mehmet YASAR-Evrak kayit ve alt birime sevk etme

Siileyman GEREGER-Ust amirlere evrak onaymi sunma ve teslim alma

Mehmet Yasar Mahmut Kan Siileyman Gerger personel kimligi cikartma

Gorev Alant

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Personel Daire Baskanliginin Evrak
kayit-Evrak Takibi

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1- Daire Baskanligimiza gelen evraklarin kayit islemlerini yapama

2- Ust amirlerin onayina sunulacak evraklar1 gotiirme, takip etme ve ilgili (birim iginde) alt birime teslim etme

3- Personel Daire Baskaninin verecegi diger gérevleri yapma

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

Yetki kismina gorevi ile ilgili bir isi yasalarin verdigi imkanlara gore, belli sartlarla yiiriitmede kullanilan hak, salahiyet ve
mezuniyetler belirtilecektir.

1. 657 Sayil1 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. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilme

5. EBSY uygulamasini kullanmak, PBS' yi kullanma

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari, Arsiv yonetmeligi ve diger
ilgili mevzuatlar
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yénetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tammm Hazirlayan

Ad1 Soyadi

Unvani

Imza

Onaylayan
Eyyiip DEMIR Ad1 Soyadi
Hizmetli Unvam
imza:

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