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Astlan

Gorev Devri

Ahmet OZDEMIR (Memur)

Gorev Alam

Harran Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitliniin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla Enstitii i¢i ve Enstitii dis1
yazigmalari yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1. Enstitliye ait tim i¢ ve dis yazigsmalar1 yapmak, takip etmek.

2. Enstitiideki akademik ve idari personelin kigisel dosyalarini tutmak, rapor, izinler v.b
ile ilgili evraklar1 diizenlemek, dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek.

3. Yazisma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak
yapmak,

4. Yazilar iki niisha hazirlamak, varsa eklerini mutlak surette altina eklemek, yazilarin
durumuna gore ilgili personelin parafini agmak, imzalanmak tizere imza dosyasinda
muhafazasini saglamak.

5. Kurum disindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglamak.

6. Yazi igleri biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden
gizliligi olanlar1 korumak igin gerekli 6nlemleri almak.

7. Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili yazismalar1 birimlerle koordineli olarak yiiriitiir,
afiglerinin gerekli yerlere ilanint yapmak.

8. Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan ddiillerin listesini tutup, bunlarin kayit atina alinmasi
islemlerini yapmak.

9. Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini
ve sonuglandirilmasini saglar.

10. Miidirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

11. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karst
sorumludur.

Yetkileri

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arac, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

. 2547 Sayilh YOK Kanunu,

. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Yetkinlik
(Aranilan Nitelikler)

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

. Personel ve 6grenci isleri ile ilgili mevzuati bilmek.

. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi bilmek
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Gorev Tanimin1 Hazirlayan: Onaylayan:

Nuray ACAR
Enstitii Sekreter V.

Prof. Dr. Mustafa DEN{Z
Mudir

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

kabul ediyorum.
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