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Ust Yonetici/Yoneticileri | Fakiilte Sekreteri ve Sef

Gorev Devri (olmadiginda

Dekanlik Mak: Taraf Tayin Edili
yerine bakacak personel) ckanli akami Tarafindan Tayin Edilir

Gorev Alanmi Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Ozel Kalem ve Kurul Kararlar1 Yazimi is ve gérevini yapar.

R/

»  Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

Dekanliga gelen misafirlere gériisme talebine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek

Imzalanacak, paraflanacak veya bilgisine sunulacak evraklari Dekana ve Fakiilte Sekreterine

sunmak.

% Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu
gibi 6nemli toplantilar1 dekana ve iiyelere hatirlatmak.

« Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kuruluna girecek olan evraklari
hazirlamak ve imzaya sunmak, alinan kararlar ile ilgili yazigsmalart yapmak,

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

s Birim Yazismalarin1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik”

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

yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

Caligsma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri ve Sef tarafindan verilen diger gorevleri yerine
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getirmek
Yetkileri/Yetkinlik 1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
(Aranan Nitelikler) 2.Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
5. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme
7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
8. EBYS, uygulamasin1 kullanmak
9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak
10. Kurul Karar1 yazilarin1 yazmak ve paralaflamak,
Bilgi (Yasal 1. 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
Dayanak) 2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek
Gorev Tanimim Hazirlayan Onaylayan
Yunus KEKIL Prof. Dr. Murat KISA
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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