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Ust Yénetici/Yoneticileri

Fakulte Sekreteri

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Bahar YASAR

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amactyla Genel evrak isleri gérevini
yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

« Fakiiltenin kurum igi-kurum dis1 gelen-giden evraklarini takip etmek ve ilgili birimlere havale etmek.

« Gelen evraki Elektronik Belge Yonetim Sistemine kaydedip Fakiilte Sekreterine havale etmek.

« Kurum igi-kurum dis1 evraklari inceleyip kendi aralarinda siralamak (gizli, acil, dnemli vb.) Evraklar kayit altina almak.

« Birimler i¢in 6nem arz eden evraklari ve eklerini sisteme zimmetli olarak yazmak, havalelerine gére birimlere ya da sorumlu kisilere teslim etmek,
havalelerine gore birimlere ya da sorumlu kisilere teslim etmek.

« Universitemize bagli diger birimlerden elden getirilen evraklarin kaydini ve havalesini yapmak.

« Izin ( Y1llik, Saglik ve Mazeret izni) kullanan akademik ve Idari personelleri sisteme islemek ve kayit altina almak.

« Kargodan gelen kitap, dergi ve afislerin evraklarini kontrol etmek ve ilgili birimlere teslim etmek.

« Kurum digina giden evraklarin (APS, kargo, elden teslim, iadeli-taahhiitlii vb.) iadelerini hazirlamak, kontrol etmek ve postaya/kargoya teslim etmek tizere
ilgili personele ulastirilmasini saglamak.

« Gelen evraklarin yilsonunda elektronik belge yonetim sisteminden ¢iktisini1 almak.

« Kapali gizli zarf ve kisiye 6zel zarflari ilgili kisi veya kuruma zimmet karsilig1 teslim etmek.

« Posta ve kargoya gidecek evraklarin zarflamak ve pulunu yapistirmak.

« Evraklar1 dosya numarasi ve tarihe gore ayirarak arsivlemek.

* Yazismalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik” ve “Harran Universitesi Resmi Yazisma Kurallaria uygun olarak
diizenlemek, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

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

 Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli cihazlarin 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)

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

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli ig deneyimine sahip olmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢aligsan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
EBYS uygulamasini kullanmak

Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak
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Bilgi (Yasal Dayanak)

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

Fakilte Sekreteri

imza

Onaylayan

Prof. Dr. Mustafa DENIZ
Dekan Vekili

imza:

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

Ad1 Soyad:
Ayse Dilek CAPANOGLU

imza

Tarih: ...../...../2018
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