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Gorev Unvani Sube Miidiir V.
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Ust Yonetici/Yoneticileri Daire Baskani
Gorev Devri (olmadiginda Omer Faruk GOKMEN

yerine bakacak personel)

Gorev Alani

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; SKS Daire
Bagkanligina bagli sosyal tesisin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili islemleri
yaptirir/yiiriitiir/koordine eder.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Ulusal ve Uluslararasi anlasmalarla Universitemize gelen konuklarin konaklama rezervasyonlarmi yapmak,
2. Sosyal tesislerde konaklamak isteyen konuklara form doldurtarak 6demelerini takip etmek,

3. Konuklarin konaklayacaklar: dairelerin anahtarlarini teslim etmek ve ayrildiklarinda demirbas kontrolii
yaparak dairelerin anahtarlarin teslim almak,

4. Sosyal tesissin daima temiz, bakimli ve hizmete hazir halde bulunmasini saglamak,

5. Birim ile ilgili yazigmalar1 Resmi Yazigma Kurallarina gére yapmak,

6. Konuklarin kimlik bilgilerini Emniyet Miidiirliigiine bildirmek,

7. I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklar1 yerine getirmek,

8. Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yliriitmek,

9. Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

10. Sosyal Tesis ile ilgili ihtiyaglart almak {izere isletme miidiiriine bilgi vermek,

11. elde edilen geliri ve yapilan giderleri banka hesabina yatirmak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. Universitemiz SKS Daire Bagkanhig1 islemleri ile ilgili mevzuatlari bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari calisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak,

. Hazirlanan yazilar1 imzalama/paraflama.
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Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim, 657 Sayilt DMK Kanunlari, EBYS
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tanimmm Hazirlayan Onaylayan
Omer Faruk GOKMEN Ali Riza ELTHOS
Sube Miidiiri Daire Bagkani
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Imza:

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

Adnan TILLOLU
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