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Harran Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Genel evrak isleri gorevini yapar.
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Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek igin {ist yazisint hazirlar.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarint 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve

yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.

Ogretim elemanlar ile gdzetmenlere siav programlarin iist yazisim hazirlar.

Fakiilte-boliim aras1 ve bdliimler arasi yazigmalar1 yapar ve ilgili yere teslim eder.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarii “giden” ve “gelen” evraklarin yazilarini

dosyalar.

«  Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

«  Toplant1 duyurularini yapar. Evrak Tarih ve Sayisi: 01/03/2016-7351 Bu belge, 5070 sayili
Elektronik Imza Kanununa gére Giivenli Elektronik imza ile imzalanmistir

«  Boliim Kurulu raporlarimi yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

«  Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarim
zamaninda Dekanliga bildirir

< Dekanliktan gelen dgrenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” Fakiilte Kurulu Ve Disipin Kurulu
kararlarmu ilgili 6grecilere teblig eder ve 6gretim elemanlarina duyurur.

«  BOlim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul kararini
Dekanliga bildirir.

% Ogrenci ders intibaklarim bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

«  Muafiyet dilekcelerinin anabilim dali baskanlar1 ve danigmanlar tarafindan incelemesini saglar.

% Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin gretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

«  Gelen yazilar Boliim Baskanina iletir.

«  Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesini yapar.

« Bolime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

< Bolimiin yazi islerinin yiiriitilmesi, Boliime ait yazilari gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere
teslim etmek.

< Boliimiin fotokopi iglerini yiirlitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve
baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

«  Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi
evraklari cogaltmak, Evrak Tarih ve Sayist: 01/03/2016-7351 Bu belge, 5070 say1li Elektronik imza
Kanununa gore Giivenli Elektronik imza ile imzalanmgtir

< Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagkani gozetiminde yazilmast,

«  Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi, 24-Evraklarin ilgili kisi veya birime
zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak.

«  Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,

Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yartyil ders degisikligi, 6gretim tiirli degisikligi, dersin

gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklariin hazirlanmasi,

Ara sinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek siav Islemlerinin yiiriitiilmesi,

Yartyil sonu sinavi sinav sonuglarmin sinav tarihinden itibaren 1 hafta iginde ders veren Ogretim

Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek, ,

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha dnceki 6grenimlerinde gormiis olduklar

dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili

olan dgrencilerin muafiyet iglemlerinin yapilmasi,
Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

Ogretim elemanlarinin yurt igi ve digt bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve

uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi, ile ilgili yazilari yazmak
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Yeni ders agilmasi iglemlerinin yapilmasi,

Boéliim Sekreterligi Islemleri ile ilgili diger faaliyetlerin yiiriitiilmesi, Evrak Tarih ve Sayist:

01/03/2016-7351 Bu belge, 5070 say1li Elektronik Imza Kanununa gore Giivenli Elektronik imza ile

imzalanmigtir

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri’nin gorev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin

sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak Tahakkuk birimine gondermek,

Zorunlu staja tabi tutulan 6grencilerin ise giris ve ¢ikis islemlerini yaparak listeyi prim 6demesi

yapmak iizere Dekanliga gondermek ve dgrencilerin talep etmesi halinde giris ¢iktilarinin

ogrencilere verilmesi,

< Fakiilte Disiplin Kurulu ve disiplin cezasi alan 6grencilerin cezalarinin bildirilmesinin kisi ve
kurumlara yazilmasi,

<  Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

«  Birim Yazigsmalarini “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik”

ve “Harran Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak

yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek
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. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 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 evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
. EBYS uygulamasini kullanmak

9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10 Yazilar1 hazirlamak ve paraflamak,

Yetkileri/Y etkinlik
(Aranan Nitelikler)

0N N bW

Bilgi (Yasal 1. 2547 Sayih Yiiksekogretim ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
Dayanak) 2. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek

Gorev Tamimim Hazirlayan Onaylayan

Yunus KEKIL Prof. Dr. Murat KISA
Fakiilte Sekreter V. Dekan Vekili

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

Tarih: ...... [ooo... /2018
Mehmet Emin EGRIK




