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Gorev Unvan

Béliim Sekreteri- Yaz Isleri
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Ust Yonetici/Y 6neticileri

Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Gorev Alam

Harran Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla Mimarlik, Radyo, TV ve Sinema ve Resim Boliimii Boliim Sekreterligi Isleri ile Yazi
Isleri gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

>Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar.

>Béliimlerin dgrenci ilan panolarinda ilgili duyurularmi yapar, siiresi dolanlari kaldirir. Ogretim elemanlari
ile gdzetmenlere siav programlarini {ist yazisini hazirlar.

>Fakiilte-boliim aras1 ve bdliimler aras1 yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

>Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanlifinca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde
Dekanliga iletilmesini saglar.

>Boliim toplanti duyurularini yapar.

>Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

>Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarin yazar.
>Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yaziyr Dekanliga bildirir.

>Qprenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, damismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina
duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

>QGelen yazilar1 Bolim Baskanina iletir.

> Ders yiiriitiiciileri tarafindan sehven girilen veya girilmeyen sinav notlart ile ilgili dilekgeleri yonetim
kuruluna alinmak tizere Dekanliga yazar.

>Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

>Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

. 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 icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
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Bilgi (Yasal Dayanak)

. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayilh DMK Kanunlari,
. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek
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Gorev Tanmimim Hazirlayan

Ahmet KARATAS
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Nihat DENEK
Dekan V.

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