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Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (Olmadiginda
Yerine Bakacak Personel)

Selahattin KUMCU-Giilender AYKUTLU

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Ziraat Fakiiltesi Dekanligimin gerekli tiim faaliyetlerinin yiirttilmesi amaciyla
Yazi / Personel Isleri — Intorn (Isbasi) Egitim Ofis Sorumlusu goérevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

7

% Fakiiltenin diizenlemis oldugu her tiirlii sosyal ve kiiltiirel etkinlikler de (kongre,
mezuniyet, seminer vs.) iist yoneticilerle birlikte koordineli olarak calismak ve
gorev almak.

% Akademikve idari personelingoreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gérev yenileme
islemlerini takip etmek, istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak, bilgilerin
arsivlenmesini yapmak,

¢ Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak,
ilgililere e-postayoluyla gerektiginde yazi ile duyurulari yapmak,

% Fakiilte Kurulu, Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu davet yazilarmi yazmak, imzalarin
tamamlanmasin1 saglamak, kararlar1 ilgili kisilere bilgilendirmek amaciyla
duyurmak ve dagitimlarin1 yapmak,

< Dekan, Dekan Yardimcist, Béliim Bagkanlari, Fakiilte ve Yénetim Kurulu Uyelerini gérev

siirelerinitakibiniyapmak ve yazigsmalarin1 yapmak

Yurti¢i ve Yurtdist yolluk ve yevmiyeli gérevlendirmelerin yazismalarini yapmak,

Akademik ve Idari Personelin Sorusturma ve disiplin kurullari ile ilgili tiim

yazigmalar1 yapmak,

Yardime1 Dogentlerin, Arastirma Gorevlilerinin, Uzman ve Ogretim Gérevlilerinin siire

uzatmalarini takip etmek ve yazigmalarini yapmak

Universiteleraras1 Kurul Bagkanhigindan Dogentlik Jiirisi icin génderilen zarflari ilgili

Ogretim Uyelerine ulagtirmak ve sonrasinda gonderilen jiiri raporlarmi Rektodrliige

ulastirmak

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalart yapmak,

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

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 olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde

goreve baglatma, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine vermek, kadrosu

baskabirimlerdeolanlarinbirimleriyle yazismaislemlerini yapmak,

Aday memurlarmin asaletlerinin onayina iliskin islemleri yapmak,

Gorevde yiikselme sinavlarimi duyurmak ve takip etmek,

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,
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< 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

gegmesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi

ve belge vermemek.

Dekan, dekan yardimcilari, boliim bagkani, bolim baskan yardimciligi, anabilim dali

baskani, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu tyelikleri ve Universite Senato

temsilciligiveatamalariileilgiliislemleriytriitmek, takipetmek

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip eder, sonuglandirir.

Calisma mesai ¢gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut

elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dist

saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Intérn Egitimi ile ilgili yazismalar takip etmek ve arsivlemek,

Intérn Egitim Protokol Islerini Takip Etmek

Intérn Egitim ile ilgili Dekanlik ve Firma arasindaki yazismalar1 yapmak ve takip

etmek

Intérn Egitimi alan 6grencilerin devam durumlarim takip etmek

Intérn Egitimi alan Ogrencilerin dosyalarini teslim almak ve ogrenci islerine

iletmek

Dekan, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin (Ust Amirlerin) verecegi ve
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¢ 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 i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

. EBYS uygulamasini kullanmak
. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak
. Hazirlanan yazilar1 paraflama.

1
2
3
4
5
6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme
7
8
9
1

Bilgi (Yasal . 2547 Sayil Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayih DMK
Dayanak) Kanunlari,

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

3. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi

4. Yurtiginde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak esaslara iliskin Yonetmelik
5.Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

6.2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar Tegkilatt Kanunu

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

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

Adi Soyadi: Emine EROL BOZKURT Tarih 12.04.2022
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