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Alt Birim Adi

Boliim Sekreteri

Adi ve Soyadi

Omer FARUK DOGAN

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

iletisim / E-mail

0414 318 00 00/ 2853 ofdogan@harrran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Ferhat DOGAN

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
amaciyla Boliim Sekreteri olarak gorev yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Boliimlere gelen-giden evrak kaydi ve takibini yapmak.

Boliimle ilgili kurum igi yazigmalar1 yapmak.

Evraklarin dosyalanma, tasnifi ve muhafazasini saglamak.

Evraklarin arsivlenmesini saglamak.

Gelen postalarin dagitimini yapmak.

Boliim 6gretim elemanlarinin arastirma izinlerinin takibini yapmak.

Gelen duyuru yazilarinin boliim elemanlarina duyurulmasini saglamak.

Yazilara bekletmeden cevap vermek.

flan panolarinin kontroliinii yapmak, duyurular1 asmak, siiresi dolanlari gikarmak.

Dersliklerin diizenli araliklarla kontrol edilmesi, eksikliklerin ve arizalarin giderilmesi i¢in Fakiilte
Sekreterligine bildirilmesi.

Her yariyil baginda kesinlesen haftalik ders programlarinin 6grencilere 6grenci ilan panosunda
duyurulmasi, ders programlarinin 6gretim elemanlarina iletilmesi i¢in {ist yazilar yazilmasi.
Akademik Kurul Toplantisi i¢in bdliim dgretim elemanlarina toplanti ¢cagri yazist yazilmasi.
Yariyil i¢i ve yartyil sonu sinav programlarinin dgrencilere ilan edilmesi.

Donem sonu sinavlarin bitiminde, 6gretim elemanlarindan siav zarflarinin toplanarak arsivlenmesi.
Boliimde gerekli kirtasiye malzemelerini Fakiilte Sekreterligi araciligi ile temin edip ihtiyaca gore
dagitmak.

Toplanti duyurularin1 yapmak.

Boliim Bagkaninin verdigi diger isleri yapmak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek.
Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte

aciklamak.

Birim Yazigmalarin1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik” ve
“Harran Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya cikacak yazilari

hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.
Caligsma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.
Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)
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. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek.
. EBY'S uygulamasini kullanmak.

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak.

10. Hazirlanan yazilar1 imzaya sunmak.

Bilgi (Yasal
Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekdgretim, 2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve esaslar1 bilmek.

Gorev Tammmim Hazirlayan

Kemal BUYUKKIRCALI
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Zehra YILMAZ
Dekan Vekili

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimni okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Omer FARUK DOGAN
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