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Sayfa No
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Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan- Dekan Yardimcilari- Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Daktilograf Dilek ERDEN

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla
Ozel Kalem Isleri gbrevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

>Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

>Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

>Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagtyan yazigma islerini yiirtitiir.

>Dekanin kurum i¢i ve kurum dist randevu isteklerini diizenler.

>Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

>Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baglama yazismalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama i¢in
rezervasyonlarini yapar.

>Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu davet yazilarin1 yazmak, imzalarin tamamlanmasini saglamak, kararlari ilgili
kisilere bilgilendirmek amaciyla duyurmak ve dagitimlarini yapmak,

>Dinf ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

>Agilis ve mezuniyet torenlerinde programlart hazirlar.

>EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip eder, sonuglandirir.

>Fakiiltenin Gelen-Giden Evraklarini kayda almak, dagitimini yapmak ve takip etmek, Faks almak ve gondermek, Akademik ve
Idari Personele gelen duyuru yazilarini ebys veya mail yolu ile géndermek.

>Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

>Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karst 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 Memurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gorev Tammim Hazirlayan Onaylayan
Alaeddin ALKIS Prof.Dr. Burhan AKPUNAR
Fakilte Sekreteri Dekan
imza imza:
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Songil YAPICI Tarih: 16.11.2018
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