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Ust
Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Emel GUNSEVEN

Gorev Alam

Harran Universitesi ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla Ozel Kalem gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

* Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

* Dekana ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek.

* Dekana ait 6zel veya gizli yazilar diizenleyip davetiye, tebrik, kart1 gibi taleplerini hazirlamak.

* Dekanin ihtiyag duydugu arag-gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit etmek, teminini saglamak.
* Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadig1 zamanlarda odanin kilitli
tutulmasini saglamak.

* Dekanliga gelen misafirlere goriisme talebine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek.

* Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimer olmak.

* Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baglayana kadar agirlamak ve rahat bir ortam saglamak.

* Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, soyad, tarih ve saat belirterek not
etmek, ayrica telefonla arayanlar1 da ayni sekilde kaydetmek.

* Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgi verilmesinden kaginmak.

* Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

« Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek siirekli giincel
kalmalarini saglamak.

» Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte yonetim Kurulu gibi énemli toplantilar dekana ve
iiyelere hatirlatmak.

* Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baglama yazigmalarini takip etmek, yolculuk ve konaklama
i¢in rezervasyonlarini yapmak.

* Agilis ve mezuniyet torenleri gibi programlarda gorev almak ve gorevi yerine getirmek.

« Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek.

« Imzalanacak, paraflanacak veya bilgisine sunulacak evraklari Dekana sunmak.

* Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

* Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

* Caligsma mesai ¢izelgesine riayet edip, kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

* Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlart 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 i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

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

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

7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek.
8. EBYS uygulamasini kullanmak.

9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak.

10. Hazirlanan yazilar1 imzaya sunmak.

Bilgi (Yasal
Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekdgretim, 2914 Sayil Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlar,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, ydnetmelik, ydnerge ve esaslari bilmek.

Gorev Tammmin1 Hazirlayan

Abdullah GOCMEZ
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Zehra YILMAZ
Dekan Vekili

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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