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EGITIM FAKULTESI- FAKULTE SEKRETERLIGI ISLERI

Ad1 ve Soyadi

SERVET SARI

Kadro Unvam

FAKULTE SEKRETERI

Gorev Unvam

FAKULTE SEKRETERI

iletisim Bilgileri

0 (414) 318 34 66 - Dahili 3467 e-mail servetsari@harran.edu.tr

Ust Ydnetici/Y éneticileri

Dekan

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Bilg.Isl. Abdulaziz BEYAZ ve Bilg. isl. Hidir OZKAN

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Sekreterligi Islerini gbrevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

>PDKS (idari Personel) sistemini takip etmek, Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemi (KBS) islemlerini yiiriitmek, Muhasebe
Yonetim Sistemi (MYS) islemlerini yiiriitmek,

>Fakiilte Kurulu ve Fakulte Y6netim Kuruluna raportorlik yapmak,

>Fakiilte i¢inde ve disinda es glidiim i¢in gerekli yatay iliskileri saglamak,

>Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda Egitim Fakiiltesi akademik ve idari personeli arasinda es giidiimii saglamak ve islerin
diizenli yiiriitiilebilmesi igin sevkler, izinler vb hususlari, ilgili boliim baskanliklari ile koordineli bir sekilde organize ederek
Fakiiltede kesintisiz hizmet saglamak,

>Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazilarin tasnif edilerek dekana iletilmesi,

>Fakiilte ile ilgili akademik ve idari tiim ilgili i¢ ve dis yazigmalar1 yapmak,

>Fakiiltenin demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan
malzemelerin temini i¢in iglemleri izlemek,

>Yapilacak etkinlikler i¢in konferans salonu, toplanti salonu, laboratuarlar ve dersliklerin ayarlanmasini saglar,

>Yariyil i¢i ve yariyil sonu degerlendirme formlarinin diizenli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak,
>(grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

>Dekan ile tam zamanli ve ders saatli 6gretim elemanlarinin arasindaki es giidiimii saglamak,

>Fakiltenin tim idari hizmetlerinin yurGttlmesinden sorumlu,

>Fakiilte biitgesini gerekgeleri ile birlikte hazirlamak ve Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak,

>Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulunda alinan kararlarin yazimi, havalesi ve tasnifi,

>Her 6gretim yilt sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ile ilgili faaliyet raporlarinin hazirlanmasi,

>Fakiilte hizmet binalarinin 1sinma, temizlik, giivenlik vb. konularmin takip ve gereginin yapilmast,

>Giizel Sanatlar Egitimi Boliimii niin Miizik ve Resim-ig Ogretmenligi Ozel Yetenek Smavi organizasyonunu yapmak,
>Akademik personel basvuru ve atama evraklarinin kontrolii ve geregini yapmak.

>Hizmet binalarinin bakim ve onariminin yapilmasini saglamak,

>Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak,

>Dekanlik makamina kargt 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 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Goérev Tammmm Hazirlayan

Onaylayan

Servet SARI Prof.Dr. Biirhan AKPUNAR
Fakilte Sekreteri Dekan
imza imza:
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Servet SARI
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