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Ahmet KUCUKOGLU

Gorev Alanmi

Harran Universitesi iist Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ziraat
Fakiiltesi Dekanhginin gerekli tiim faaliyetlerinin yiriitilmesi amaciyla Ziraat ve Veterinerlik
Doner Sermaye Sube Miidiirliigii Idari Isler Sefligi gorevini yapar

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

)

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

Sube Miidiirliigiimiiz islerinde Sube miidiirtine yardimei olmak.

Gorevkonusuislerin Kanun, Tiiziik ve Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak

yiiriitiilmesini saglamak,

Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli calismasini saglamak,

Maiyetinde ¢alisan personelin denetlenmesini saglamak,

Maiyetindeki personelin yetismesi i¢in gerekli tedbirleri saglamak,

Maiyetindeki personelin islerini koordine ve organize etmek, denetlemek,

Maiyetindeki personelin yaptigi isleri incelemek, hatalari diizeltmek,

Maiyetindeki personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak, hizmetin

diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmek, personelin disiplin ve isbirligi icinde

calismasini saglamak,

¢ Biriminde kullanilan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin korunmasi i¢in Sube
Miidiiriine 6nerilerde bulunmak, alinantedbirleriuygulamak, malzemelerinyerinde ve
ekonomik kullanilmasinisaglamak,

% Amirinin ihtiyag duyabilecegi kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

+¢ Biriminin iist amirlerine gorevlerinde yardime1 olmak,

¢ 657 Kadro ve Yazisma Fakiilte Dekanlig1 uhdesine verilen sorumluluklari mevzuata
uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

% Gorev konulariile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Sube
Miidiiriinii bilgilendirmek ve personele gerekli agiklamalarda bulunmak,

% Aday Memur Hizmet i¢i Egitimi ve Asalet onaylari yazismalarinin yiiriitiilmesini
saglamak,

% 2547,2914ve 657 yetabipersonelin SGK, Bag Kurve Askerlik hizmetlerini
yazigmalarinin yiiriitilmesini saglamak,

% 2547,2914ve 657 ye tabipersonelin Kadroislemleriniyazismalarininytrittilmesini
saglamak,

< Birim personelinin yazmis oldugu yazilari denetlemek, paraflamak, Sube Muddriine,

gerektiginde diger yoneticilere sunmak.

» idaripersonelunvanve derece degisikligiislemlerininyuritilmesinisaglamak,

Asalet tasdikive géreve baslama tarihlerinin personel programinagirilmesini saglamak,

Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi kadroislemlerinin yiiritilmesini saglamak,

Birim kalite hedeflerine ulagiimasiigin izerine diisen ¢alismalariyapmak.

Yaptigi isle ilgili iyilestirme Snerilerini Ust yonetimle paylasmak.

Biiro personeli tarafindan EBYS’de yazilan yazilari kontrol etme, paraflama yetkisi,
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»  Sefligine baglh personeli denetleme yetKisi,
Sefligininislevlerineiliskingdrevlerinmevzuatgergevesindeyiiriitiilmesiiginkararvermev
euygulatmayetkisi,
% Taseroniscilerinin; Miidiirliigiimiiziin Ar-Ge(bag-bahge - tarla)uygulamalarinin ve
bahge binasinin gevresinde yaptiklari temizliklerin, verilen grevlerin
yapilmasinin kontrolii.
< Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak
«» Dekan, Dekan Yardlmcﬂarmmve Sube Miidiiriine (Ust Amirlerin) verecegive

)
0.0

% Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getmlmesinde Sube Miidiiriine karst sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. En az Iki Yillik Yiiksekdgretim okul mezunu olmak,

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilme
.EBYS, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak

8. Hazirlanan yazilar1 paraflama

9.Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10.DMIS Programini kullanmak.
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Bilgi (Yasal
Dayanak)

Gérevin yerine getirilmesinde gerekli olan bilgi (mevzuat) yazilacaktir.

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,

2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve
esaslar1 bilmek

3.Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik

4.2809 sayih Yiiksekogretim Kurumlart Teskilati Kanunu

5.Doner Sepmayeli Isletmeler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi
Gorev Tamym
Prof. PrN Prof. Dr
Sibe

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tammlhkkudum. GoreVimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Hadi BEDLEK Tarih 26.02.2018
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