T.C.
HARRAN UNIiVERSITESI

Evrak Kayit No

Yirarlik Tarihi

HARRAN DEVLET KONSERVATUVARI Revizyon Tarihi | 18 06/2020
UNIVERSITES! IDARI PERSONEL GOREV TANIMI Revizyon No 0
Sayfa No 1/1
Alt Birim Adi
Adi ve Soyadi Nihat HELVACI

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

iletisim Bilgileri

0 (414) 318 1473- Dahili:1473 | e-mail  |n.helvaci@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir, Midiir Yardimeilar: ve Konservatuvar sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Zuhal CENGIZ (Bilgisayar Isletmeni)

Gorev Alan1

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Konservatuvar faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
amaciyla Personel Isleri, Ogrenci Isleri gorevini yapar.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

PERSONEL YAZI iSLERI
-Akademik personelin géreve baslama ve gorevden ayrilma islemlerini yapmak.
-Akademik personelin gérevlendirilme islemlerini yapmak. Akademik personelin izin, rapor, bilimsel toplantilarini takip etmek. Akademik personelin disiplin
yazigsmalarini yiirtitmek.
-Akademik personelin géreve baslama ve gorevden ayrilma islemlerini yapmak,
-Akademik personelin gérevlendirilme islemlerini yapmak,
-Akademik personelin izin, rapor, bilimsel toplantilarmn takip etmek,
-Akademik personel istatistiklerini tutmak,
-Idari personelin goreve baglama ve gorevden ayrilma islemlerini yapmak,
-Idari personelin gorevlendirilme islemlerini yapmak,
-Idari personelin unvan degisikligine iliskin islemleri yapmak,
-Idari personelin izin ve raporlarini takip etmek, idari personelin disiplin yazismalarin1 yapmak,
-Gorevlendirme yolu ile gelen (40/a,40/b,50/d,13/b-d)akademik personel i ve iglemlerini yapmak,
-Gorevlendirme yolu ile gelen (13b-4)idari personel is ve islemlerini yapmak,
-Idari personelin goreve baglama ve gorevden ayrilma islemlerini yapmak.idari personelin disiplin yazismalarini yiiriitmek.
-Idari personelin gorevlendirilmesini yapmak. idari personelin izin ve raporlarini takip etmek.
-Konservatuvar Yiiksekokul kurulu ve Yiiksekokul yonetim kurulu ve boliim baskanlarinin gorev siiresi ile ilgili is ve islemleri yapmak,
-Ise yeni baslayan ve isten ayrilan personel igin Elektronik Belge Yénetim Sisteminde gerekli diizenlemeleri yapmak. Caligma sirasinda cabukluk, gizlilik ve
dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
-Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek.
-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.
-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek
OGRENCI ISLERI
*Ogrenci dosyalarinin tutulmasi ve 6grenci belgesi,transkrip belgesi ve Onur/Yiiksekonur belgelerinin verilmesi.
*Online kayit digindaki 6grencilerin kayitlariin alinmasi.
*Mezuniyet asamasina gelmis 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin takibi ve merkeze gonderilmesi.
*Diploma belgelerinin dagitilmasi ve Diploma defterine islenmesi,Gegici Mezuniyet Belgelerinin verilmesi.
*Boliimlerin smav programlarini ilan etmek, 6grencilere duyurmak.
*Ogrencilerle ilgili yazigsmalari yapmak ve takip etmek.Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalari ve islemleri yapmak.
*Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek..
+Ogrenci Isleri Daire Baskanhg Tarafindan tespit edilen Dért yil ist iiste kayit yenilemeyen Lisans Ogrencileri ile ilgili YKK karar1 alinarak YOK' e sunulmak iizere
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina génderilmesi.
*Ogrenci Isleri Daire Baskanhg: tarafindan tespit edilen azami 6grenim siirelerini dolduran dgrencilerin YKK ile verilen Ek sinav haklari ve sinav tarihlerinin
Oprenci Isleri Daire Bagkanligina bildirilmesi.
+Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitilmasini saglamak.
«Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip 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 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

*Sorumlu oldugu birime gelen evraklar ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gére havale etmek,
+Ogrenci Bilgi Sistemi OBS ve EBSY uygulamalarini kullanmak.

*Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak.

*Hazirlanan yazilart Onaylama/imzalama/paraflama.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1- 2547 Sayih Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2- Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yénetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tanmmim Hazirlayan
Mehmet TURGAL
Konservatuvar Sekreteri

imza

Onaylayan
Miidiir
Dr.Ogr.Uyesi Ozan BALDAN
imza:

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

Adi1 Soyadi: Nihat HELVACI
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