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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 yiiriitiilmesi amaciyla Idari Isler
Sefligi, Tahakkuk, Siirekli Isci (Temizlik Personeli) Sorumlusu, Yazi/Personel Isleri ve
Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi gérevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

R/

+« Fakiiltenin diizenlemis oldugu her tiirlii sosyal ve kiiltiirel etkinlikler de (kongre,
mezuniyet, seminer vs.) iist yoneticilerle birlikte koordineli olarak c¢aligmak ve
gorev almak.

«» Fakiiltenin yolluk yevmiye, ek ders ticretleri, fazla mesai, maaslar ve Satinalma evraklari
dahil biitiin harcamalarin evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak,
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak.

% Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli dnlemleri almak.

% Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giiniinde 6denmesi
icingereklitedbirlerialmak.

¢+ Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak

arsivlemek.

+» Ek 0denek ve Odenek aktarim islerini yapmak. - Yeteri kadar 6denek olup

olmadigini kontrol etmek. Gerekli tedbirleri almak.

<+ Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarmin tam ve eksiksiz olmasini
saglamak.

% Giderlerin kanun tiiziik ve yénetmeliklere uygun olmasini saglamak.

% Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her
tiirlii bilgiyi zamanindaamirlerine bildirmek.

% 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 35 ve 39. Maddesine gore gorevlendirilecek

personelin kefaletislemlerini yapmak.

Biitce tasarisim Tagir Kayit Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak hazirlar.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalari takip eder, sonuglandirir.

EBYS, MYS ve KBS uygulamalarim kullanmak.

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.

s Fakiiltemiz Idari islerinde Fakiilte Sekreterligine yardime1 olmak,

» Gorev konusu islerin Kanun, Tiizik ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak

yiiriitiilmesini saglamak,

Fakiiltemizde gorev yapmakta olan Siirekli Isci (Temizlik Personeli)’lerin gorev

dagilimlarin1 yapmak ve koordinasyonu saglamak

Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak,

Maiyetinde ¢alisan personelin denetlenmesini saglamak,

Maiyetindeki personelin yetismesi i¢in gerekli tedbirleri saglamak,

Maiyetindeki personelin islerini koordine ve organize etmek, denetlemek,

Maiyetindeki personelin yaptigi isleri incelemek, hatalar diizeltmek,

Maiyetindeki personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak, hizmetin
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diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiirtitiilmek, personelin disiplin ve isbirligi i¢inde
caligmasini saglamak,

Biriminde kullanilan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin korunmasi i¢in

Fakiilte Sekreterine onerilerde bulunmak, alinan tedbirleri uygulamak,
malzemelerinyerindeveekonomikkullanilmasinisaglamak,

Amirinin ihtiyag duyabilecegi kendi gorev alani1 kapsamindaki her tiirli bilginin her

an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Biriminin iist amirlerine gorevlerinde yardimer olmak,

Fakiilte Sekreteri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri yapmak,
657 Kadro ve Yazisma Fakiilte Dekanligi uhdesine verilen sorumluluklart mevzuata
uygun, tam, zamanindave dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

Gorev konulari ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Fakiilte Sekreterini
bilgilendirmek ve personele gerekli agiklamalarda bulunmak,

Aday Memur Hizmet I¢i Egitimi ve Asalet onaylari yazismalarmn yiiriitiilmesini
saglamak,

2547,2914ve 657 ye tabi personelin SGK, Bag-Kur ve Askerlik hizmetlerini yazismalarinin
yiirlitiilmesini saglamak,

2547, 2914 ve 657 ye tabi personelin Kadro islemlerini yazismalarmnin yiiriitiilmesini
saglamak,

Fakiilteyeaityillik genel ve egitim faaliyetleriileilgiliraporlar1komisyonlarabildirmek
ve komisyondan gelen raporlar diizenleyerek yazmak.

Fakiiltenin diizenlemis oldugu her tiirlii sosyal ve kiiltiirel etkinliklerde, (kongre,
mezuniyet. seminer vs.) ist yoneticilerle birlikte koordineli olarak ¢alismak ve
gorev almak.

Birim personelinin yazmis oldugu yazilart denetlemek, paraflamak, fakiilte
sekreteri’ne, gerektiginde diger yoneticilere sunmak.

Akademik ve idari personel unvan ve derece degisikligi islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

Tenkis-Tahsis kadro islemleri ve yazismalarin yiiriitiilmesini saglamak,

Asalet tasdiki ve goreve baslama tarihlerinin personel programina girilmesini
saglamak,

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi kadro islemlerinin yiiriitiillmesini saglamak,
Idari ve akademik kadro islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Fakiilte ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin {izerine diisen ¢alismalar1 yapmak.
Yaptigiisle ilgili iyilestirme dnerilerini Ust ydnetimle paylasmak.

Biiro personeli tarafindan EBYS’de yazilan yazilari kontrol etme, paraflama yetkisi,
Sefligine bagli personeli denetleme yetkisi,

Sefliginin islevlerine iliskin gorevlerin mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiilmesi i¢in karar
vermeveuygulatmayetkisi,

Taseron iscilerinin; Fakiiltemiz fiziki yapilarm (Derslikler, ofisler, Laboratuarlar ve
dekanlik idari boliimler) ve -fakiilte ¢evresinde yaptiklari temizliklerin yapilmasinin
kontrolii.

Fakiilte ¢evresine dikilmis ¢igek ve agaglarin sulama isleminin kontrolii.

Calisma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

Dekan, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin (Ust Amirlerin) verecegi ve
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayili1 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 mevzuatlari 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 tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklar ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore




havale etmek,

8. EBYS, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak
9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Hazirlanan yazilar1 paraflama

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

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

3. 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

4. 4734 say1li Kamu Ihale Kanunu

5. 6245 sayili Harcirah Kanunu

6.Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

7.Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik

8.Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

9.0gretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y onetmeligi

10.Yurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak esaslara iligkin Y&netmelik
11.124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

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.

Ad1 Soyadi: Selahattin KUMCU Tarih 12.04.2022
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