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Adi ve Soyadi Hadi BEDLEK
Kadro Unvam Sef

Gorev Unvam

Ziraat Déner Sermaye Subesi Idari Isler Sefi

Tletisim Bilgileri

0 (414) 318 10 63

| e-mail | hbedlek@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan/ Dekan Yardimcilari/Sube Miidiirti

Gorev Devri
(Olmadiginda Yerine
Bakacak Personel)

Gorev Alam

Harran Universitesi iist Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Ziraat
yapar.

Doner Sermaye Subesi islerinin yiiriitiilmesi amaciyla idari isler sefligi gorevini

Temel Gorev ve
Sorumluluklari
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Sube Miidiirliigiimiiz islerinde Sube miidiiriine yardime1 olmak.

Gorev konusu iglerin Kanun, Tuzuk ve Yénetmelik hikimlerine uygun olarak
yuratilmesini saglamak,

Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli calismasini saglamak,
Maiyetinde ¢alisan personelin denetlenmesini saglamak,

Maiyetindeki personelin yetismesi icin gerekli tedbirleri saglamak,
Maiyetindeki personelin iglerini koordine ve organize etmek, denetlemek,
Maiyetindeki personelin yaptidi isleri incelemek, hatalari dizeltmek,
Maiyetindeki personel arasinda dengeli gérev bdlimu ve is dagilimi yaparak,
hizmetin dizenli, verimli ve suratli bir sekilde yurtttilmek, personelin disiplin ve
isbirligi icinde ¢calismasini saglamak,

Biriminde kullanilan bitiin blro makineleri ve demirbaslarin korunmasi

icin Sube Midirine dnerilerde bulunmak, alinan tedbirleri uygulamak,
malzemelerinyerinde ve ekonomikkullaniimasinisaglamak,

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

Biriminin Ust amirlerine gérevlerinde yardimci olmak,

657 Kadro ve Yazisma Fakilte Dekanligi uhdesine verilen sorumluluklar
mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek/getiriimesini
saglamak,

Gorev konulari ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Sube MidUrini
bilgilendirmek ve personele gerekli agiklamalarda bulunmak,

Aday Memur Hizmet Igi Egitimi ve Asalet onaylari yazismalarinin
yuratilmesini saglamak,

2547, 2914 ve 657 ye tabi personelin SGK, Bag-Kur ve Askerlik hizmetlerini
yazigmalarinin yurutulmesini saglamak,

2547, 2914 ve 657 ye tabi personelin Kadro iglemlerini yazigmalarinin
yuratilmesini saglamak,

Birim personelinin yazmig oldugu yazilari denetlemek, paraflamak, Sube
Mudurine, gerektiginde diger yoneticilere sunmak.

idari personel unvan ve derece degisikligi islemlerinin yiritiilmesini saglamak,

Asalet tasdiki ve goreve baslama tarihlerinin personel programina girilmesini
saglamak,




% Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi kadro islemlerinin yurittlmesini
saglamak,

» Birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin Gzerine disen galismalari yapmak.

% Yaptigiigle ilgili iyilestirme onerilerini Ust yonetimle paylagmak.

+ Bduro personelitarafindan EBYS’de yazilan yazilari kontrol etme, paraflama
yetkisi,

% Sefligine bagh personeli denetleme yetkisi,

w  Sefligininiglevlerineiliskingdrevlerinmevzuatgercevesinde yuratilmesiigin
kararvermeveuygulatmayetkisi,

% Taseroniscilerinin; Miidiriigiminin A-Ge(bag-bahge - tarla) uyguamdamin ve bahge
binasinin gevresinde yaptiklari temizliklerin, verilen gorevlerin yapilmasinin
kontrolG.

« Calisma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

% Dekan, Dekan Yardimcilarinin ve SitbeMidirtne (Ust Amirlerin) verecegi ve verdigi
digerisile gérevleriyerine getirmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sube Miidiiriine kars1
sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik | Yetki kismina gorevi ile ilgili bir isi yasalarin verdigi imkanlara gore, belli sartlarla
(Aranan Nitelikler) yiiriitmede kullanilan hak, salahiyet ve mezuniyetler belirtilecektir.

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

. En az lisans diizeyinde mezun olmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklart calisan personele gorevlendirme esaslarina gore
havale etmek,

8. EBYS, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak

9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. DMIS Programim kullanmak.

11. Hazirlanan yazilar1 Onaylama/imzalama/paraflama

NN DN kWD

Bilgi (Yasal Gorevin yerine getirilmesinde gerekli olan bilgi (mevzuat) yazilacaktir.
Dayanak) 1. 2547 Sayili Yiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK
Kanunlari,

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

Gorev Tammim Hazirlayan Onaylayan
Tekniker Sabri INCIK Prof. Dr. Ahmet YILMAZ
Sube Miidiir V. Dekan V.

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