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GOREVIN AMACI Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte
faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla Temel Tip Bilimleri Boliim Sekreterligi gorevini yapar.

Ogretim elemanlarmin izin déniisii greve baglamasini yapar ve dekanliga bildirir.

Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.

Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
TEMEL iS, YETKI Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.

Boliimiin egitim-dgretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir.

VE Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlar1 Dekanliga sunar.
Egitim-0gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
SORUMLULUKLAR amacina yonelik olarak Bolimdeki Ogretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasi igin galisir.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar ve sunar.

Gorev siiresi dolan 6gretim elamanlarinin gorev siiresini uzatmak ve dekanliga bildirilmesini
saglar.

Rotasyona tabi olan arastirma gorevlilerinin belgelerini MSEKK”’ e bildirmek.

Ogretim Elemanlarimin kullannus olduklari izinleri Fonet® e islenmesini saglar.

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

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

Birimde yiriitilen faaliyetlerle ilgili kanun, tiliziik, yonetmelik, yOnerge ve makam
talimatlarini takip etmek, bunlarda meydana gelebilecek degisiklikleri uygulamak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilan igleri gerekgeleri ile birlikte
acgiklamak.

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

Calisma mesai ¢gizelgesine riayet edip, kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

Dekan, Dekan Yardimcilart ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
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