T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI
IDARiI PERSONEL GOREYV TANIMI

Evrak Kayit No

Yurdrlik Tarihi 13.06.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

Alt Birim Ad1

Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekanlig:

Ad1 ve Soyadi

Ahmet KARATAS

Kadro Unvam

Fakiilte Sekreteri

Gorev Unvan

Fakiilte Sekreteri

iletisim Bilgileri

0 (414) 318 30 00 - Dahili 1769 e-mail |akaratas@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Y 6neticileri

Dekan

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak yiiriitiilen faaliyetlerle
ilgili

kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarini takip etmek, bunlarda meydana gelebilecek
degisiklikleri uygulamak Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Sekreterligi
gorevini yapmak.Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekanlig1' nin gerekli tiim faaliyetlerinin yliriitiilmesi amaciyla

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1-Birimin iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

2-Idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Dekana éneride bulunmak.

3-Dekanin uygun gérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi
uyarinca gergeklestirme gorevlisi gorevini yiiriitmek.

4-Fakiilte Kurulu ve Yo6netim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gérevini yapmak.

5-Fakiilte Kurulu, Yo6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve iiyelere dagitilmasini
saglamak.

6-Fakiilte biinyesinde birim arsivi olugturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini saglamak ve gecmis
doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

7-Fakiilte protokol, basin ve halkla iligkiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.

8-Fakiilte personelinin 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi
personel iglerinin koordinasyonunu ve yiiriitilmesini saglamak.

9-Birim tarafindan diizenlenecek resmi agilisg, toren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.

10-Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalar igin gerekli tedbirleri
almak,

personel arasinda adil igboliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.
11-Fakiilte ihtiyaci olan birim ve boliim bagkanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik, kirtasiye, ders
araclari

gibi tiiketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitce imkanlar1 dahilinde teminini saglamak,
bakim ve onarimlarini yaptirmak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lisans 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 gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
6. EBSY uygulamalarimni kullanmak

9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlar,
2. Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi vb. mevzuat, ydnetmelik, ydnerge ve esaslari bilmek

Gorev Tanmmmmm Hazrlayan

Ahmet KARATAS
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Nihat DENEK
Dekan V.
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ahmet KARATAS Tarih: 7.06.2023




