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Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi
Adi ve Soyadi Yunus KEKIL
Kadro Unvam Fakiilte Sekreteri
Gorev Unvam Fakiilte Sekreteri
Iletigim / E-mail 0414 318 3477 yunuskekilgharran.edu.tr
Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak vyiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik,
yoOnerge ve makam talimatlarini takip etmek, bunlarda meydana gelebilecek degisiklikleri uygulamak fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Sekreterligi gorevini yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

e 2547 sayil Kanunun 51/b,c maddesinde belirtilen yetki ve sorumluluklari yerine getirmek.

. Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yiiriitmek, koordine etmek ve
denetlemek,

. Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini ylirtitmek,

e  Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimer hizmetli personel arasinda is boliimiiniin yapilmasini saglamak,

. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna raportorliik yapmak,

e  Fakiilte iginde ve diginda es giidiim igin gerekli yatay iliskileri saglamak,

. Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda Fakiiltenin akademik ve idari personeli arasinda es giidiimii saglamak ve islerin diizenli
yiriitiilebilmesi igin sevkler, izinler vb hususlari, ilgili bolim bagkanliklar: ile koordineli bir sekilde organize ederek fakiiltede
kesintisiz hizmet saglanmasini yiirtitmek,

e Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazilarmn tasnif edilerek dekana iletilmesini saglamak,

. Fakiilte ile ilgili akademik ve idari tiim ilgili i¢ ve dis yazismalar1 yapilmasini saglamak,

e  Fakiiltenin demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan
malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek,

. Yapilacak etkinlikler icin konferans salonu, toplant: salonu ve dersliklerin ayarlanmasini saglamak,

e  Yanyil i¢i ve yariyil sonu degerlendirme formlarinin diizenli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak,

e Ders saatli 6gretim elemanlarinin aylik ders icretlerinin hazirlanip bildirilmesinden sorumludur,

e  Dekan ile tam zamanl ve ders saatli 6gretim elemanlarinin arasindaki es giidimi saglamak,

e  Fakiiltenin tiim idari hizmetlerinin yiiriitiilmesinden sorumlu,

. Fakiilte biitcesini gerekgeleri ile birlikte hazirlamak ve Fakiilte Y6netim Kuruluna sunmak,

e  Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y&netim Kurulunda alinan kararlarin yazimi, havalesi ve tasnifini saglamak,

e Her 6gretim yilt sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ile ilgili faaliyet raporlarinin hazirlanmasini yiiriitmek,

e Personel arasinda uyum, sayg ve isbirligini tesis edecek onlemleri almak.

e Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarmi arttirmak igin personelin hizmet i¢i egitimine katilmalarini
saglamak.

e Idari personelin &diil, takdirname islemlerinde dekanlik makamina neride bulunmak,

. Fakiilte hizmet binalarinin 1s1nma, temizlik, giivenlik vb. konularinin takip ve gereginin yapilmasini saglamak,

e Ogrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

. Akademik personel bagvuru ve atama evraklarinin kontrolii ve geregini yapmak,

. Hizmet binalarinin bakim ve onariminin yapilmasini saglamak, ¢alisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden
ayrilmamak,

. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,

. Birim Yazigmalarini “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Harran Universitesi
Resmi Yazigma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

. Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

e Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak,

° Dekanlik makamina kargi sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1.657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lisans veya 4 yillik Yiiksekokul mezunu olmak ve 10 yil hizmeti bulunmak.
3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

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

Sorumluluk Kalite Komisyon Baskani Prof. Dr. Hisamettin BULUT

Onaylayan

Rektor Prof. Dr. Mehmet Sabri CELIK
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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 gérevlendirme esaslarina gore havale etmek,
8. EBYS, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak
9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Hazirlanan yazilar1 imzaya sunmak.

Bilgi (Yasal
Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari, Harcirah Kanunu, 4734
Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Sézlesmeler Kanunu, 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu,
2. Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Tarih:  /05/2021

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

Sorumluluk

Kalite Komisyon Baskani

Prof. Dr. Hisamettin BULUT

Onaylayan

Rektor

Prof. Dr. Mehmet Sabri CELIK
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