T.C. Evrak Kayit No
HARRAN UNIVERSITESI Yariirlik Tarihi 18.03.2021
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi | ... /] 20. FOTOGRAF
IDARI PERSONEL GOREV TANIMI Revizyon No 0
Sayfa No 1/1
Alt Birim Ad1 SKS Daire Baskanlig1
Adi ve Soyadi Ali Riza ELIHOS
Kadro Unvam Daire Bagkani
Gorev Unvam SKS Daire Bagkani
Tletisim Bilgileri 0 (414) 318 3015 e-mail  |arelihos@harran.edu.tr
Ust Yonetici/Yoneticileri Rektor/Genel Sekreter
Gorev Devri (olmadiginda Omer Faruk GOKMEN

yerine bakacak personel)

Gorev Alani

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; SKS Daire
Bagkanliginin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili islemleri /yaptirir/yiiriitiir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,

2. Disiplini ve birimler arasi koordinasyonu yiiriitmek,

3. Caligmalara, personele ve hizmet gereklerine yonelik denetimleri yiiriitmek

4. Bagkanlik 6denek ve kadro ihtiyaclarini, gerekgesi ile birlikte Genel Sekreterlik makamina sunmak,

5. Kanun ile kendisine verilen ve iist amirlerin verecegi diger gorevleri yiiriitmek

6. Dairede ¢alisan biitiin gorevliler lizerinde genel yonetim, denetim, isboliimii yapmak, ¢aligma diizeni
kurmak, yetistirmek, hizmet i¢i egitimi islerini yiirlitmek,

7. Daireyle ilgili harcamalar1 yiiritmek,

8. Ogrencilerin beden ve ruh sagligimm korunmasi, beslenmesi, ¢alisma, dinlenme ve ilgili alanlarina gore bos
zamanlarinin degerlendirmesi, yeni ilgi alanlar1 kazanmalari i¢in gerekli iglemleri yliriitmek,

9. Dairenin verdigi hizmetlerin neler oldugunu uygun araglardan yararlanarak biitiin 6grencilere
duyurulmasini ve yararlanabilmesi i¢in gerekli iglemleri yiirtmek,

10. Ust Yénetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda
yonetimi altindaki faaliyetleri yiiriitiilmek,

11. 1¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalari
yiiriitmek; tist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak i¢in gerekli
hazirliklari yiiriitmek,

12. Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlari1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lisans mezunu olmak.

. Universitemiz SKS Daire Bagkanlig1 ve Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in 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,

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak,

10. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak,

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

1. 2547 Sayil Yiiksekdgretim, 4734 Sayili Kamu fhale, 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmleri ve 657 Sayili
DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve esaslar1 bilmek
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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