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Astlar -
Gorev Devri Ebru CELIK (Bilgisayar Isletmeni)
Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Gorev Alam Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Dekanin goriisme ve

kabulleri ile diger islerini yiiritiir.

1. Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

2. Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

3. Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tastyan yazisma islerini ytiriitiir.

4. Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevularimi diizenler.

5. Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

6. Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarimi takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

7. Dekanlik kurullarina {iye se¢im islemlerini takip eder.

8. Dekanlik kurullariin (Y6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Disiplin Kurulu)
giindemlerini bir giin dnceden hazirlar, alinan kararlar1 yazar, karar defterine yapistirir ve
ilgili birimlere dagitimini yapar.

9. Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.
10. Agilis ve mezuniyet torenlerinde programlart hazirlar.

11. Dekanlik ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

12. Dekanlikta olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

13. Dekanlikta olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini argivler.

14. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

15. Hemsirelik Anabilim Dali ile ilgili yazismalari, kurul kararlarini Enstitiiye iletilmek
iizere hazirlar ve EBYS iizerinden yazigmalarini yapar.

16. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

17. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine
karg1 sorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yetkileri 2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
1. 2547 Sayili YOK Kanunu,
Yasal Dayanak 2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
3. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
4. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
- 1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yetkinlik ’ :
(Aramlan Nitelikler) 2.En az'llse veya dengi okul mezunu olmak. ) o
3. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi bilmek
Gorev Tanimim Hazirlayan: Onaylayan:
Nuray ACAR Prof. Dr. Halil CIFTCI
Fakiilte Sekreter V. Dekan V.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
Tarih: 11/11/2019
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