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Sayfa No

Alt Birim Adi Seflik, Tahakkuk, Personel Isleri, Yazi Isleri, Ozel Kalem, Taginir Kayit Kontrol, Ogrenci Isleri ve Boliim -
Sekreterlikleri
Adi1 ve Soyadi Yunus KEKIL

Kadro Unvam

Fakiilte Sekreteri.

Gorev Unvam

Fakiilte Sekreteri

Tletisim / e-mail

0414 318 3477 / yunuskekil@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan ve Dekan Yardimecilari

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Sef, Memur, Bilgisayar Isletmeni Unvanini Kullanan Personel.

Gorev Alam

Harran Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte Sekreteri
gerekli tiim faaliyetlerinin yiirtitiilmesi amaciyla Seflik, Tahakkuk, Personel Isleri, Yaz1 Isleri, Ozel Kalem,
Tasmir Kayit Kontrol, Ogrenci Isleri ve Boliim Sekreterlikleri, islemlerini yiiriitiir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

D3

» Fakiiltenin, tiniversite i¢i ve dig1 tiim idari islerini ytiriitmek

* Dekana kars1 idari hizmetlerde sorumlu, 2547 sayili Kanunun 51/b,c maddesinde belirtilen yetki ve
sorumluluklar yerine getirmek

% 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md. uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi
olarak mali isleyisi yliriitmek

» Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik goérevini yapmak

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak

ve iiyelere dagitilmasini saglamak. Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarmin

Rektorliik Makamina ve diger ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi

yonlendirilmesini saglamak.

Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili ig ve islemlerini diizenlemek.

Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel

islerinin koordinasyonunu ve yliriitillmesini saglamak

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde diizenlemek.

Idari personelin performans raporlarini ve disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak

Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

Fakiiltenin WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini yapmak

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, téren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek

Yonetim fonksiyon ve ilkelerine bagli kalinarak, gorev ve yetki uyumunda ast ve st birimler ile

uyumlu bigimde gorevi yiiriitmek.

Kilik Kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini gézetlemek ve denetlemek.

Gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlar1 ve birimlerini diizenlemek.

Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yiiriitmek,

koordine etmek ve denetlemek

Fakiiltede gorev yapan idari personelin is ve disiplin amirligi gérevini yiiriitmek

Idari personel ile periyodik toplanti ve egitim yapmak, uyumlu ve verimli galismalar igin gerekli

tedbirleri almak, personel arasinda adil is bolimi yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile

gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev

alanlarini ve birimlerini diizenlemek

+ Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve
istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri sunmak

% Akademik ve Idari Personel ile ilgili mevzuat bilmek, degisiklikleri takip etmek ve memurlarii
bilgilendirmek

% Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

% Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasin
ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve argivlenmesini saglamak

% Fakdiltenin ihtiyaci olan birim ve boliim bagkanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik, kirtasiye, ders

araglar1 gibi tiiketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitce imkanlar1 dahilinde

teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve sonuglandirmak

» Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek

» Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarmin Rektorliige

iletilmesini saglamak ve akademik personelin gorev uzatilmasi igin gerekli uyarilari yaparak

zamaninda yerine getirilmesini saglamak
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Fakiilte biitge teklifini hazirlanmasini saglamak.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.
Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ders iicretlerinin hazirlanmasini ve tahakkuk
ettirilmesini saglamak, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biit¢e ve 6denek durumlarinin denetim ve
takibini yapmak

Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak

Her sabah ders baslamadan ve mesai bitimine yakin once fakiilteye ait dersliklerin, amfilerin,
laboratuvarlarin, ofislerin, tuvaletlerin i¢ ve dig ¢evrenin temizliginin kontroliinii yaparak, ihtiyac¢
duyulan yerleri temizlik gorevlilerine bildirip is takibini ve i kontroliinii saglamak,

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek

Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli ¢alismasini saglamak

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak

Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak

Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak

Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isboliimiinii saglamak, gerekli
denetim-gozetimi yapmak

Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik proje hazirlar

Caligma ortaminda ig saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine etmek, kapi-pencerelerin
mesai saatleri disinda kapali tutulmast konusunda uyarilarda bulunmak

Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Idari personelin 8diil, takdirname islemlerinde dekanlik makamina éneride bulunmak.

Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve dneride bulunmak
Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarini takip
etmek, bunlarda meydana gelebilecek degisiklikleri uygulamak. Yazigmalari “Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Harran Universitesi Resmi Yazisma
Kurallarina uygun olarak diizenlettirmek, ilgili yerlere ulagmasin1 saglamak

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli cihazlarin gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali
tutulmasini saglamak.

Calisma elektronik mesai takibi ( PDKS ) ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda Dekana kars1 birinci derecede sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

O 01O L AW —

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak. Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek. Imza yetkisine sahip olmak, Emrindeki
yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen yetkileri kullanmak,

. Gorevin gerektirdigi mezuniyete sahip olmak,

. Fakiiltenin ig ve islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gérevlendirme esaslarina gore havale etmek,
. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarimni kullanmak

. Kurum, Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Kurum, Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak
11. Hazirlanan resmi yazilart Onaylama/imzalama/paraflama
12. Kurum, personel devam kontrol sistemini ( PDKS ) kullanmak ve takip etmek,

Bilgi (Yasal
Dayanak)

1. 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu

2.2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,

3. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar,
4. 5018 Sayili Kanun, Devlet Harcama Belgeleri Mevzuati, Kamu Thale Mevzuati, Vergi Mevzuati

Gorev Tanimimm Hazirlayan Onaylayan
Yunus KEKIL Prof. Dr. Murat KISA
Fakiilte Sekreteri Dekan

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

Yunus KEKIL

Tarih: ...... lociin. /2018







