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Gorev Unvam

Boliim Sekreteri

iletisim Bilgileri

0 (414) 318 34 66 - Dahili 1506 e-mail eminebaysug@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan- Dekan Yardimcilari- Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Bilgisayar Isletmeni Dilek ERDEN, Big. Islt. ibrahim Halil MEVEK

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla;
Giizel Sanatlar Egitimi,Yabanci Diller Egitimi, Tiirk¢e ve Sosyal Bilimler Egitimi, Ozel Egitim Boliim Sekreterligi Isleri
gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

>Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek igin tist yazisint hazirlar.

>Bgliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularim yapar, siiresi dolanlari kaldirir.Ogretim elemanlar ile gozetmenlere sinav
programlarin iist yazisim hazirlar.

>Fakiilte-bolim arasi ve boliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

>Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasin izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini
saglar.

>B6lim toplantt duyurularim yapar.

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

>Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarim yazar.

>Boliim 6gretim elemanlarimin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yaziy1 Dekanliga bildirir.

>QOgrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali bagkanlarina, damsmanlara ve dersin 6gretim elemanlaria duyurur, gorii istenen
yazilara goriis yazisim yazar.

>Gelen yazilart Bolim Baskanna iletir.

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

>Dekanlhigin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

> Kalite ¢aliymalarinda gorev almak,

>Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars: sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

*Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
*Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi (Yasal Dayanak)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gorev Tammum Hazirlayan Onaylayan
Servet SARI Prof.Dr. Biirhan AKPUNAR
Fakiilte Sekreteri Dekan
imza i mza:
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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