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Alt Birim Ad1

Cerrahi Tip Bilimler Bolim Sekreterligi

Adi ve Soyadi

Kemal OK

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gletisim / E-Mail

0414 344 44 10 / kemalok21@gmail.com

Ust
Yonetici/Y6neticileri

Fakdlte Sekreteri

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Feride CENGIZ

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Cerrahi Tip
Bilimleri Boliim Sekreterligi gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

+ Ogretim elemanlarinin izin doniisii goreve baglamasini dekanlhiga bildirmek.

* Boliimiin ihtiyaglarini Dekanlik Makamina yazili olarak rapor etmek.

* Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglamak.

* Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglamak.

* Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Dekanliga iletmek.

* Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarin yiiriitmek, raporlart Dekanliga sunmak.

* Egitim-0gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlart
arasinda bir iletisim ortaminin olugmast igin ¢aligmak.

* Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak ve sunmak.

* Gorev siiresi dolan 6gretim elamanlarinin goérev siiresinin uzatim teklifini dekanliga bildirilmesini saglamak.

* Rotasyona tabi olan arastirma gorevlilerinin belgelerini MSEKK e bildirmek.

+ Ogretim Elemanlarmin kullanmig olduklari izinleri Fonet’e islenmesini saglamak.

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

* Caligma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli cihazlarin gerekli kontrolleri yapmak, kapi-
pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

* Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, tiziik, ydnetmelik, yonerge ve makam talimatlarini takip etmek, bunlarda meydana gelebilecek
degisiklikleri uygulamak.

* Caligma mesai ¢izelgesine riayet edip, kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

* Dekan, Dekan Yardimcilar 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 az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

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

5. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart 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 uygulamalarin kullanmak

9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Hazirlanan yazilar paraflamak

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayil Yiiksckogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek

Gorev Tanimini
Hazirlayan

Bayram PARLAK

Fakulte Sekreteri

imza

Onaylayan

Prof. Dr. Halil CIFTCI
Dekan Vekili

imza:

Bu dokiimanda agiklanan

gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadt

Kemal OK

hnza

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