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Ust Yonetici/Y 6neticileri

Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Erdem AKDEMIR

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; flahiyat Fakiiltesi
Dekanligimin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla Boliim Sekreterliklerinin Egitim iglemlerini

yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1 -Boliimlere gelen giden evrak kaydi ve takibi,

2 - Boliimle ilgili kurum i¢i yazigmalar,

3- Evraklarin dosyalarina, tasnifi ve muhafazasi,

4- Evraklarin arsivlenmesi,

5- Gelen duyuru yazilarinin boliim elemanlarina duyurulmast,

6- Her yariyil basinda kesinlesen haftalik ders programlarinin 6grencilere 6grenci ilan panosunda
duyurulmasi, ders programlarnun 6gretim elemanlarmna iletilmesi igin iist yazilar yazilmasi,

7- Lisans 6grencileri ile ilgili her tiirlii is ve islemi yapmak,

8- Eski 6grencilerin arsiv taramalarini yapmak

9- Amirlerin ve bdliim baskanlarinin verdikleri diger isleri yapmak

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtileri genel niteliklere sahip olmak.

. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyiirine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gol‘ev ve sorulnluluklari gergeklestirme yetkisinc sahip olmak.

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

. Sorumlu oldugu birine gelen evraklar1 ¢aligan personele gorevlendiniie esaslarina gore havale etmek,
. EBSY uygulamalann1 kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

9. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

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

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

Gorev Tammm Hazirlayan

Ad1 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

Kadir CADIRCI Tarih: 25.03.2022
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