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Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (Olmadiginda
Yerine Bakacak Personel)

Emine Erol BOZKURT- Giilender AYKUTLU

Gorev Alam

Harran Universitesi iist Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Ziraat Fakiiltesi Dekanligmin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla
Diploma Islemleri, Arsiv Isleri ve Yaz Isleri gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

+« Fakiiltenin diizenlemis oldugu her tiirli sosyal ve kiiltiirel etkinlikler de (kongre,
mezuniyet, seminer vs.) list yoneticilerle birlikte koordineli olarak ¢aligmak ve
gorev almak.
«» Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek,
+ Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek
ve sonuc¢landirmak,
< Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baslatma, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine vermek, kadrosu
bagkabirimlerde olanlarinbirimleriyle yazismaislemlerini yapmak,
< Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasinisaglamak,
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat ve degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek,
»  Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek,
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek,
» Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglamak
« Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gegmesinidnlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi
ve belge vermemek.
< Ogrencilerin kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici
mezuniyet,diplomavb.ile ilgili isveislemleri yiiriitmek, dokiimanlarinihazirlamak.
¢ Ders gorevlendirmeleri ile ilgili igleri yapmak.
% Egitim-6gretim yili basinda o6grenci danigman listelerinin - giincellenmesini
boliimlerdenistemek ve giincel listeyi ilgili yerlere bildirmek.
«» Heryariyil basindaalan dis1 agilmasi 6nerilen dersleri boliimlerden istemek.
< Ogrencilerle ilgili yazigmalari yapmak ve takip etmek
% Mazeretinedeniylesimavlaragiremeyendgrencilerin Y 6netim KuruluKararlariniilgili
boliimlerevedgrencilere bildirmek.
% Iki ders sinavlart ile ilgili duyurularm yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger
islemleri yapmak.
»  Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak.
Ogrencilerle ilgili duyurulartyapmak.
Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsiviemek.
Staj islemlerinde mali isler biirosu ile koordineli galismak.
Ciftanadal ve yandal iglemlerini yiiriitmek.
Yazi isleri biirosu ile koordine ederek, Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin
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toplant1 oncesi giindem evraklarmi Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve
komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme
islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda
gonderilmesini saglamak.

% Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

% Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret
etmek.

¢ Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden
istatistikibilgileri tutmak.

% Yapilanisveislemlerdetist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayanisleri gerekgeleri
ilebirlikte agiklamak.

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

¢ Baglioldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak. Gorev alant itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin
yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

« EBYSsisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip eder, sonuglandirir.

» Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

% Dekan, Dekan Yardimcilarmim ve Fakiilte Sekreterinin (Ust Amirlerin) verecegi ve

+ Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayil1 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 icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

. EBYS uygulamasini kullanmak

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklar1 ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gére
havale etmek,

9. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

10.Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak
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Bilgi (Yasal 1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK
Dayanak) Kanunlari,

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

3.Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik
4.Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

5. Harran Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi

Gorev Tanimin1 Hazirlayan Onaylayan
Alaeddin ALKIS Prof. Dr. Cengiz KAYA
Fakiilte Sekreteri Dekan V.

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimini1 okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Dilek AYAZ Tarih 12.04.2022
imza




