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Alt Birim Ad1 Sef

Adi ve Soyadi Ibrahim Halil CICEK

Kadro Unvam Sef
Gérev Unvam Sef

iletisim / E-Mail

0414 344 13 95 / ibrahimhalilcicek63@gmail.com

Ust Yénetici/Yoneticileri

Fakulte Sekreteri

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Mehmet Nur SARAC

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla idari Hizmetler Sefligi
gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

« Fakiilteye ait birimlerde yiiriitiilen is ve islemlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterine yardimer olmak ve gérev almak.
« Fakiiltenin diizenlemis oldugu her tiirlii sosyal ve kiiltiirel etkinliklerde, (kongre, mezuniyet. seminer vs.) iist yoneticilerle birlikte koordineli olarak ¢aligmak
ve gorev almak.

« Birim personelinin yazmis oldugu yazilar1 denetlemek, paraflamak, fakiilte sekreteri’ne, gerektiginde diger yoneticilere sunmak.

« Giinliik, haftalik ve gerektiginde daha uzun siireli is planlamasini1 yapmak, uygulamayi yakindan gézlemlemek ve izlemek.

« Fakiilteye ait dersliklerin, amfilerin, laboratuvarlarin ve ofislerin her tiirlii aydinlatma, ses ve goriintii cihazlarinin kontroliinden sorumlu olarak gerektiginde
arizalarini Fakiilte Sekreterine derhal bildirerek 6nlem alinmasinda yardimci olmak.

« Her sabah ders baglamadan ve mesai bitimine yakin dnce fakiilteye ait dersliklerin, amfilerin, laboratuvarlarin, ofislerin, tuvaletlerin i¢ ve dis ¢evrenin
temizliginin kontroliinii yaparak, ihtiya¢ duyulan yerleri temizlik gorevlilerine bildirip is takibini ve is kontroliinii saglamak.

« Konuyu, olayi, sorunu dziimseyerek tist yoneticileri bilgilendirmek ve onlarin goériislerini, kararlarini tam algilayarak islem yapmak.

« Fakiilteye ait tiim birimlerin yedek anahtarlarini muhafaza ederek gerektiginde kullanima sunmak.

« Fakiilteye ait tiim birimlerin glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak. Birimin sorunlarini ve istemlerini iist amirine iletmek.

« s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

* Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

« Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai
dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak

« Caligma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

* Dekan, Dekan Yardimeilar ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

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

2. En 2 yillik yiiksekokul veya 4 yillik yiiksekokul mezunu olmak.

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

5. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari galisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
8. EBYS uygulamasini kullanmak

9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Hazirlanan yazilar1 paraflamak

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tanimim
Hazirlavan
Ahmet TAS

Fakilte Sekreteri

imza

Onaylayan

Prof. Dr. Halil CIFTCI
Dekan Vekili

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyad:
Ibrahim Halil CICEK

imza

Tarih: ...../..../2021
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