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Gorev Devri (Olmadiginda
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Mehmet GOC, Selahattin KUMCU

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Ziraat Fakiiltesi Dekanligmin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte
Sekreterligini yiiriitiir.
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Fakiiltenin Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimer hizmetli personel arasinda
isbolimiiniisaglar. Gereklidenetimve gozetimi yapar.

Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel igin dekana oneri sunmak.

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md uyarinca Gergeklestirme
Gorevlisi gorevini yliritiir.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y onetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorliik
yapmak.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y onetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini
hazirlatmak veiiyelere dagitilmasini saglamak.

Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara génderilmesini ve arsivlenmesini
saglamak.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.
Akademik ve Idari personelin dzliik haklar islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.
Idari, teknik ve yardimci personelinizinlerini Fakiiltedekiis akissiireclerini
aksatmayacak sekilde diizenler.

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglar.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢alismalar1 i¢in gerekli
tedbirleri almak.

Personel arasindaadil isb6liimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevini
yerinegetiripgetirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin
gorev alanlari ve birimlerini diizenlemek.

Fakiiltede Akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarmin tutulmasini saglar.
Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiillmesini saglar.

Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglar.

EBYS’ den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginirkayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasinisaglar.

Fakiilte biitce taslaginin hazirlanmasini saglar.

Fakiilte ve Cevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenle yiiriitiilmesini
saglarve denetler.
Fakiiltedeagilacakkitapsergileristantlariileasiimakistenenafisvebenzeritalepleri
incelemekdenetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak.

Calismaortamindaigsagligive giivenligiileilgilihususlarinuygulanmasi konusunda
gerekliuyarilariyapmak, kap1 ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi
konusunda uyarilarda bulunmak.
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+¢ Fakiiltenin diizenlemis oldugu her tiirlii sosyal ve kiiltiirel etkinlikler de (kongre,
mezuniyet, seminer vs.) list yoneticilerle birlikte koordineli olarak ¢alismak ve
gorev almak.

¢ Fakiilte Sekreteri biitiin bu faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonu¢ alinmasinda Dekana kars1 birinci derecede sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik 1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
(Aranan Nitelikler) | 2. En az lisans diizeyinde mezun olmak,

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
5. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢aligsan personele gorevlendirme esaslarina goére
havale etmek.

8. EBYS, MYS ve KBS uygulamalarin1 kullanmak.

9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak.

10. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak.

11. Hazirlanan yazilar1 onaylama/imzalama/paraflama.

Bilgi (Yasal 1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK
Dayanak) Kanunlari,

2. Universitelerde Akademik Teskildt Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve
esaslar1 bilmek

3. 2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu

4. 6245 sayili Harcirah Kanunu

5. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

6. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

7. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y 6netmeligi

8. Tasinir Mal Yonetmeligi

9. Yurtiginde ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde Uyulacak esaslara Iliskin Y6netmelik

10. 124 Sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinmn Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname

Gorev Tanimim Hazirlayan Onaylayan
Alaeddin ALKIS Prof. Dr. Cengiz KAYA
Fakiilte Sekreteri Dekan V.

Bu Dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Alaeddin ALKIS Tarih 12.04.2022
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