T.C. Evrak Kayit No 825
HARRAN UNIVERSITESI Yariirlik Tarihi 08.01.2018
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi | ... /.o 20.
IDARI PERSONEL GOREV TANIMI Revizyon No 0
Sayfa No 1/1
Alt Birim Ad1 SKS Daire Baskanlig1
Adi ve Soyadi Ozlem KOSE

Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani

Ozel Kalem Memuru

Tletisim Bilgileri

0 (414) 318 3016 | e-mail

okose@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Y oneticileri

Daire Baskani/Daire Bagkan Yardimcisi/Sube Miidiirleri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Gorev Alani

SKS Daire Baskanliginin Ozel Kalem Tslerini yiiriitiir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Bagkanliga gelen konuklar1 kargilamak ve uygun zamanda Bagkanla goriigtiirmek.

2. Bagkanligin i¢ ve dis gorlismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli goriilen (kisi veya
gruplarin) goriismelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre gore
goriismeleri yapmak,

3. Yoneticinin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmek,

4. Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak,

5. Daire Bagkani’nin ofisinin temizlik ve diizeninden sorumlu olmak; bu alanlarin tertipli, temiz olmasina
6zen gostermek,

6. Daire Bagkan1’nin misafirlerine ¢ay, kahve servisi yapilmasin saglamak,

7. Cevresine kars1 giiler yiizlii ve ¢ok nazik davranmaya 6zen gostermek,

8. Baskanligin telefon goriismelerini yiiriitmek ve randevular: ayarlamak

9. Gelen — giden faks islemlerini yapmak,

10. istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergcevesinde yapmak,

11. Daire Bagkanliginin e-posta sisteminin takip ederek baskana bilgi vermek,

o

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise mezunu olmak.

3.Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
5. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

657 Sayili DMK Kanunu

Gorev Tammmm Hazirlayan

imza

Onaylayan
Miktat DOGAN Fethi SANDA
Daire Bagkan Yrd. Daire Bagkani
imza:

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

Ozlem KOSE

Imza

Tarih: ... /....[2018
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