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Ust Yonetici/Y 6neticileri

Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Mahmut VURAL

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;. Dekan Sekreterlik
gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1 -Dekan ve Dekan Yardimcilart ve Fakiilte Sekreterinin telefonlarinin baglanmasi,
2- Digaridan gelen PTT ve diger kargolarin teslim alinmasi,

3- Randevu ve toplantilarin hatirlatilmasi.

4-Dekanla yapilacak goriigmelerin saglanmasi.

5-Amirlerin yapacagi resmi goriismeler i¢in randevu alinmasi.

6-Dekanla goriismeye gelen misafirleri goriigme anina kadar agirlamak.

7-Dekanlik makamina ilgisiz kisilerin goriismesini engellemek.

8-Dekanliga gelen Gizli Ibareli yazilari muhafaza edip Dekana teslim etmek
9-Dekanin tebrik mesajlarinin hazirlanmasi ve dagitimini organize ermek
10-Amirlerin verecegi diger gorevler

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel iglemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklar1 ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
. EBSY uygulamasini kullanmak

9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

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

Gorevin yerine getirilmesinde gerekli olan bilgi (mevzuat) yazilacaktir.
1. 2547 Sayil Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yénerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tammm Hazirlayan
Adi Soyadi
Orkan BAYSAL
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Adi Soyadi
Prof. Dr. Celil ABUZAR
Dekan

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

Adi Soyadi

Ozlem KOSE Tarih: 25.03.2022



mailto:okose@harran.edu.tr
mailto:okose@harran.edu.tr
mailto:okose@harran.edu.tr

