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Alt Birim Adx

Yabanci Diller Yiiksekokulu

Adr ve Soyadr

Meral GURBUZ

Kadro Unvam

Yiiksekokul Sekreteri

Gairev Unvani

Yiiksekokul Sekreteri

iletisim Bilgileri

0(414)318 30 00 - Dahili 3187 l e-mail tahakkuk@harran.edu.tr

Ust Ydonetici/Ydaneticileri

Y iiksekokul Mudiirii

Girev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Omer BOZANER/Aysun AYYILMAZ

Girev Alam

Harran Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Y iiksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik

ilkelerine uygun olarak rasyonel bir gekilde yiirttiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Miidiir ve Miuidiir
Yardimecilarina karsi sorumluluk iginde yerine getirmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

» Miidiiriin uygun gérmesi halinde gergeklestirme gorevhligi igini yuratiir.

* Yiiksekokulun tiniversite igi ve digi tiim idari iglerini yiritir.

* Yiiksekokula ait tim ig ve dig yazigmalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin tutulmasini saglar.

« Ogretim elemanlarina ders igi ve ders digi sorunlarin ¢oziimiinde yardimei olur, derslerin etkin bigimde
yuritiilmesi igin gerekli yardim ve destegi saglar.

* Yiiksekokula galisan idari, teknik ve yardimer hizmetler personeli arasinda ig boliimiinii saglar, gerekli
denetim-gozetimi yapar.

» Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

* Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

» Kurunvkurulug ve sahislardan Mudiirliige gelen yazilani cevaplamak veya cevaplandiriimasini saglamak.
* Yiiksekokul kurullarinin gindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdinlmasini, onaylanmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

» Akademik ve idari personelin 6zliik haklart islemlerinin yiiriitilmesini saglar.

* Yiiksekokul 6grenci iglerinin diizenli bir bigimde yiiriitilmesini saglar.

« Idari personelin izinleriniYitksekokuldaki igleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

» Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

* Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

0 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

O Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

0 En az lisans mezunu olmak ve 10 yillik hizmeti bulunmak,

0 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

O Faaliyetlerini en 1yi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

0 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

O Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

[0 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu

0 4734 Kamu [hale Kanunu

0 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul

ediyorum.




