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Gorev Alam

Harran Universitesi iist Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Ziraat Fakiiltesi Dekanliginin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla Toprak
Bilimi ve Bitki Besleme, Zootekni ve Ziraat Miihendisligi Boliim Sekreterligi
gorevini yapar.

Temel Gorev
Sorumluluklari

ve

/7

¢ Fakiiltenin diizenlemis oldugu her tiirlii sosyal ve kiiltiirel etkinlikler de (kongre,

mezuniyet, seminer vs.) iist yoneticilerle birlikte koordineli olarak ¢alismak ve

gorev almak.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini

takip eder. Duyurularini yapar.

Haftalik ders programi ve sinav programlarini Dekanliga bildirir. Ilan panosunda

duyurur.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin yapar, siiresi dolanlart

kaldirir.

Fakiilte - boliim aras1 ve boliimler arasi yazismalar1 yapar.

EBYS sisteminde bolimiiyle ilgili yazismalari takip eder ve sonuglandirir.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlariin izin, rapor ve gorevlendirme yazi ve dosyalarini

sistemde diizenli bir sekilde takip eder ve sonuglandirir.

Ders planlari, ders yiikleri, ders gérevlendirmeleri, gorevlendirme degisikligi, ders

degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi, ek ders gorevlendirme olurlarimin alinmasi

ve mezuniyet evraklariin hazirlanmasini saglar.

< Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
aragtirmave uygulamayapmak iizere gérevlendirme islemlerininyapilmasi.

% Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim kurul
karariniyazar dekanligaiistyazi ile iletir.

% Bolim Kurulu Kararlarimi Boliim Bagkani gozetiminde yazar iist yazi ile
dekanliga iletir.

s Gorevlendirme bitiminde 6gretim iyelerinin boliimde goreve basladiklarini
yazarak dekanliga iletir.

¢ Boliim Sekreteriaynizamanda Enstitii Anabilim Dalisekreteriolarak da Yiiksek Lisansve

Doktora 6grencilerinin damisman atamalarini kurul karari ile yazarak enstitiiye

bildirir. (Giizve Bahar Doneminde ayr1 ayr1)

Ogretim {iyelerinin giiz ve bahar déneminde verdigi lisansiistii dersleri anabilim dal

baskanlig1 gozetiminde kurul kararini yazar ve iist yazi ile enstitiiye iletir.

Lisansiistii 6grencilerin tez 6neri ve seminer sunumlari ile ilgili duyurular1 yapar.

Anabilim dal kurul kararim yazarak enstitiiye iletir. Ornegini dosyalar.

Tez izleme Komitesi iiyeleri raporlarini iist yazi1 yazarak enstitiiye iletir.

Tez oOnerisi ile ilgili raporlar iist yazi yazarak enstitiiye iletir.

Doktora 6grencilerinin alt1 aylik ara raporlarmi iist yazi yazarak enstitiiye iletir.

Lisansiistii (yiiksek lisans ve doktora) projeleri (HUBAK) ile ilgili anabilim dali kurul

karariniyazarvetstyaziile enstitiiye iletir.

Lisansiistli 0grencilerin tez savunmalan ile ilgili raporlan {ist yaz1 yazarak
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enstitiiye iletir. Ornegini dosyalar.

Enstitii tarafinda kabul edilen 6nerilerin kurul kararlarini dosyalar.

Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

Calisma ortaminda is saghign ve gilivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai
dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Kesinlesen haftalik ders programlarimi kurul kararimi yazarak st yazi ile
enstitiiye iletir.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalari takip eder, sonuglandirir.

Dekan, Dekan Yardimeilarinin, Boliim Baskanlarmim ve Fakiilte Sekreterinin (Ust
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% Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst
sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu 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 sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

7. EBYS uygulamasini kullanmak

8. Sorumlu oldugu birime gelen evraklar ¢aligsan personele gorevlendirme esaslarina gore
havale etmek,

9.Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Hazirlanan yazilar1 paraflama.

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

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

3.Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y o6netmelik
4.Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

5. Harran Universitesi Onlisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Sinav Y®6netmeligi

6. Yurtiginde ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde Uyulacak esaslara Iliskin Yonetmelik

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.

Adi1 Soyadi: Suphi ERIS Tarih 12.04.2022
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