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GOREV TANIMI FORMU
Birim Adi Dekanlik
ORGANIZASYON BILGILERI Dekanlik Ust
Yonetici/Yoneticileri Dekan
Personel Fakulte Sekreteri

2547 sayili Kanunun 51 /b ,c maddesinde belirtilen yetki ve sorumluluklari yerine
getirmek.

Sorumlulugundaki igleri duzenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak
planlamak, yurutmek, koordine etmek ve denetlemek.

Fakultenin Universite ici ve digi tum idari iglerini yurutmek.

Fakultede gorevli idari, teknik ve yardimci hizmetli personeller arasinda isbolumunu
yapmak.

Kilik Kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini gdézetlemek ve denetlemek.
Gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlari ve birimlerini dizenlemek.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md. uyarinca Gergeklestirme
Gorevlisi olarak mali isleyigi yurutmek.

idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari icin gerekli
tedbirleri almak.

Gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i ydonlendiriimesini ve
sonuglandiriimasini saglamak, Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak.

Fakulte birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve cevaplandirmak yuratulen idari
hizmetlerin yonlendiriimesini saglamak,

Fakultede gorev yapan idari personelin sicil ve disiplin amirligi gérevini yuratmek.
Fakulte Kurulu, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gindemini hazirlatmak ve oy hakki
olmaksizin raportor olarak toplantilara katilmak.

Fakultenin akademik ve idari personel kadro ihtiyacglarini planlamak ve dekana oneride

bulunmak.



Fakultenin kurum i¢i ve kurum digi tum yazigmalarini belirlenen is akigi iginde
yuratmek, Birimlerden gikan her turlu yazi ve belgeyi kontrol etmek.

Idari personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve dekanlik makamina sunmak.

Fakultenin mali yil batgce hazirliklarini yapmak ve yili igerisinde, tasarruf tedbirleri
dogrultusunda, kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde kullaniimasini saglamak,
harcama kalemlerindeki 6denekleri takip etmek ihtiyaca gore talepte bulunulmasi igin
dekana Oneride bulunmak.

Fakultenin ihtiya¢g duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek.

Her sabah ders baglamadan ve mesai bitimine yakin dnce Fakulteye ait dersliklerin,
amfilerin, laboratuvarlarin, ofislerin, tuvaletlerin i¢ ve dis ¢evrenin temizliginin
kontrolinu yaparak, ihtiya¢ duyulan yerleri temizlik gorevlilerine bildirip is takibini ve is
kontrolinu saglamak. Konuyu, olayi, sorunu 6zumseyerek Ust yoneticileri bilgilendirmek
ve onlarin goruslerini, kararlarini tam algilayarak islem yapmak.

idari personelin calisma kosullarini iyilestirmek ve aralarindaki koordinasyonu
saglamak, Personel arasinda uyum, saygi ve igbirligini tesis edecek onlemleri almak.

Personeli performanslarina gére degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin
personelin hizmet i¢i egitimine katilmalarini saglamak.
idari personelin 6diil, takdirname islemlerinde dekanlik makamina éneride bulunmak.
Gerekli durumlarda yurt iginde ve yurtdiginda birimini temsil ederek goris ve Oneride
bulunmak.

Birimde yUratilen faaliyetlerle ilgili kanun, tizik, yonetmelik, ydnerge ve makam
talimatlarini takip etmek, bunlarda meydana gelebilecek degisiklikleri uygulamak.
Yazigmalari “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Harran Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak
duzenlettirmek,, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

Yapilan is ve iglemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile
birlikte agiklamak.

Calisma ortaminda is saghgi ve guivenlidi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli cihazlarin gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde
kapali tutulmasini saglamak, Calisma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine
uymak.

Dekan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek



