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Genel Evrak, Baski ve Fotokopi ve Yardimci Teknik isler
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Kadro Unvam Hizmetli
Gorev Unvanl Hizmetli
iletisim Bilgileri 0(414) 318 1061 e-mail ‘ ofciftci@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (Olmadiginda
Yerine Bakacak Personel)

Gorev Alam

Harran Universitesi iist Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ziraat
Fakiiltesi Dekanliginin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla Genel Evrak, Baski
ve Fotokopi ve Isitma ve Sogutma Islerinde Yardimci Teknik eleman gorevini yapar

Temel Gorev
Sorumluluklar:

ve

@,

« Fakiiltenin diizenlemis oldugu her tiirlii sosyal ve kiiltiirel etkinlikler de (kongre,
mezuniyet, seminer vs.) iist yoneticilerle birlikte koordineli olarak ¢calismak ve gorev
almak.

+» Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip
dagitim islerini yapar.

« Dekanliga gelen duyurulardan Dekanligin uygun gordiiklerini ilan panolarma asar.

% Gelen evraklarin ve belgelerin EBY'S yazisma programinda giris kayitlarinin yapilmast,

« Calisma mesai cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

% Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi1 saatlerde
kapal1 tutulmasini saglamak.

« Dekanligin ve o6gretim elemanlarinin simav fotokopilerin ve baskinin ¢ekimini
yapmak.

¢ Posta yolu ile giden evraklara iliskin Posta Gonderimi Formunun diizenlenmesi ve
dosyalanmasiislemlerinin yapilmasi,

< Dekan, Dekan Yardimecilarinin ve Fakiilte Sekreterinin (Ust Amirlerin) verecegi ve verdigi
digerigile gorevleriyerine getirmek.

« Isitma ve Sogutma sistemlerindeki arizalarin tespitini yapip birim bazinda gidere
bilinecek onarimlarini yapmak, biiyiik arizalarda fakiilte sekreterine bilgi vermek.

% Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

. EBYS uygulamasini kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak
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1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve
esaslar1 bilmek

3.Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

4.124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati

Bilgi (Yasal
Dayanak)

Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
Gorev Tanimim Hazirlayan Onaylayan
Alaeddin ALKIS Prof. Dr. Cengiz KAYA
Dekan V.

Fakiilte Sekreteri

Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi1 Soyadi: Omer Faruk CIFTCI Tarih 11.06.2020
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