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Ust Yénetici/Yéneticileri

Dekan- Dekan Yardimeilari- Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Bilgisayar Isletmeni Hiiseyin ALP

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amactyla;
Temel Egitim, Matematik ve Fen Bilimleri Egitimi, Ozel Egitim, Tiirkce ve Sosyal Bilimler Egitimi, Yabanci Diller Egitimi
Béliim Sekreterligi Isleri grevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklary

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

>Boliimlerin dgrenci ilan panolarinda ilgili duyurularim yapar, siiresi dolanlari kaldirir.Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav
programlarini {ist yazisim hazirlar.

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

>Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine isler, yazilar1 dosyalar.
>Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giintinde Dekanliga iletilmesini saglar.
>Boliim toplant1 duyurularini yapar.

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

>Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.

>Fakiilte Yo6netim Kurulu,Fakiilte Kurulu ve Disiplin Kurul Kararlarin1 yazmak,

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

>Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlart ve danigmanlar tarafindan incelemesini saglar.

>Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dal baskanlarina, danigmanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goriis istenen
yazilara goriis yazisin yazar.

>Gelen yazilar1 Boliim Baskanina iletir.

>Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

>Dekanligin gorev alam ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

>Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

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

Bilgi (Yasal Dayanak)

657 Sayili Devlet Memurlart 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 i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gorev Tammm Hazirlayan

Onaylayan

Alaeddin ALKIS Prof.Dr. Birhan AKPUNAR
Fakilte Sekreteri Dekan
imza i mza:
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Dilek ERDEN Tarih: 16.11.2018
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