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Meslek Yiiksekokulu Miidiirii / Miidiir Yardimetilar:

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Sef Aslan KILIC

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve makam
talimatlarini takip etmek, bunlarda meydana gelebilecek degisiklikleri uygulamak Meslek Yiiksekokulu'nun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla
Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi gorevini yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

* 2547 sayih Kanunun 51/b,c maddesinde belirtilen yetki ve sorumluluklari yerine getirmek.

* Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yiiriitmek, koordine etmek ve denetlemek.

* Meslek Yiiksekokulu'nun tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

* Meslek Yiiksekokulunda gorevli idari, teknik ve yardimer hizmetli personeller arasinda isbSliimiinii yapmak.

« Kilik Kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini gézetlemek ve denetlemek.

* Gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlari ve birimlerini diizenlemek.

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md. uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleyisi yiiritmek.

+ idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari iin gerekli tedbirleri almak.

* Gelen evraklarm havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasint saglamak, Gerekli evraklarin onay ve tasdikini
yapmak.

* Meslek Yiiksekokulu birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve cevaplandirmak yiiriitiilen idari hizmetlerin yonlendirilmesini saglamak,

* Meslek Yiiksekokulunda gorev yapan idari personelin sicil ve disiplin amirligi gérevini yiiriitmek.

* Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve oy hakki olmaksizin raportér olarak toplantilara katilmak.

* Meslek Yiiksekokulu'nun akademik ve idari personel kadro ihtiyaglarini planlamak ve Miidiire oneride bulunmak.

* Meslek Yiiksekokulu'nun kurum igi ve kurum dis1 tim yazigmalarini belirlenen is akis1 i¢inde yiiriitmek, Birimlerden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol
etmek.

+ idari personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve Miidiirliik makamia sunmak.

* Meslek Yiiksekokulu'nun mali yil biitge hazirliklarini yapmak ve yil igerisinde, tasarruf tedbirleri dogrultusunda, kaynaklarmn verimli ve ekonomik sekilde
kullanilmasini saglamak, harcama kalemlerindeki 6denekleri takip etmek ihtiyaca gore talepte bulunulmasi igin Miidiire 6neride bulunmak.

* Meslek Yiiksekokulu'nun ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin alimimi planlamak ve takip etmek.

+ Idari personelin ¢alisma kosullarim iyilestirmek ve aralarmdaki koordinasyonu saglamak, Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek onlemleri
almak.

« Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin personelin hizmet i¢i egitimine katilmalarini saglamak.

+ idari personelin &diil, takdirname islemlerinde Miidiirliik Makamina oneride bulunmak.

« Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarmni takip etmek, bunlarda meydana gelebilecek degisiklikleri
uygulamak.

* Yazismalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Harran Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak
diizenlettirmek, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

* Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az Lisans mezunu yada 4 yillik Yiiksekokul mezunu olmak ve en az 10 yil hizmeti bulunmak.

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli i deneyimine sahip olmak.

5. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
8. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak
9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak
10. Hazirlanan yazilar1 imzaya sunmak

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari, Harcirah Kanunu, 4734 Sayili Kamu ihali Kanunu, 4735 Sayili
Kamu Sozlesmeler Kanunu, 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek

Gorev Tanimini
Hazirlavan
Mehmet Akif DURAK
M.Y.O. Sekreteri

Imza

Onaylayan
Yrd. Dog. Dr. Abdulkadir TANRIKULU
Miidiir
imza

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

Ad1 Soyadi
Mehmet Akif DURAK

Imza
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