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Gorev Unvam Yaz Igleri / Personel Isleri
iletisim Bilgileri 0 (414) 318 2637 - Dahili e-mail esracengiz@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda yerine
bakacak personel)

Bahar TATICI

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;Veteriner Fakiiltesi
Dekanlig1' nin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiiltenin yaz isleri ve akademik
personel/idari personel ile ilgili isleri yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1- Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarinin diizenli bir sekilde tutulmasi.

2- Akademik ve Idari personelin terfi ve atamalarmin takip edilmesi, ilgililere teblig edilmesi ve maasa
islenebilmesi i¢in bir suretinin Mali Islere verilmesi.

3- Fakiiltemizde yeni goreve baslayan akademik ve idari personelin goreve baslama islemlerinin yapilmasi.

4- Fakiiltemizden ayrilan akademik ve idari personelin ilisik kesme islemlerinin yapilmasi.

5- Akademik ve idari personelin emeklilik islemlerinin yapilmasi.

6- Akademik personel yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmelerinin aylik ve yillik olarak tablo halinde listelenmesi ve
harcirahli gérevlendirmelerin bir suretinin Mali Islere iletilmesi.

7- Akademik ve idari personelin yillik izin, rapor, mazeret/dogum izni vb. durumlarinin diizenli olarak tutulmasi
ve ek ders/maasa islenebilmesi icin Mali Islere ve gerekli diger kurumlara her ay diizenli olarak iletilmesi.

8- Akademik ve idari personelin disiplin ve sorusturma islemlerinin yapilmasi.

9- Akademik personelin gorev ve atamalarinin zamaninda yapilabilmesi i¢in gerekli kontrol ve takibin yapilarak,
her ay Fakiilte Sekreterinin bilgilendirilmesi.

10- Akademik personelin gérev uzatimu siirelerinin bitimine en az iki ay kala Fakiilte Sekreterine bildirilmesi.
11- Fakiiltemize gelen ve giden personel isleri ile ilgili tiim yazigma evraklarinin gizlilik igerisinde hazirlanmasi
ve list amirin emri olmadan hig¢ kimse ile paylasiimamasi ve bilgi verilmemesi.

12- Akademik personelin bilimsel arastirma raporlarinin Rektorliige iletilmesinin saglanmasi ve akademik tesvik
islemlerinin yapilmasi.

13- Personel isleri ile ilgili her tiirlii yazismalarin EBYS ve PBS iizerinden hazirlanmasi ve takip edilmesi.

14- Bulundugu odanin tertip ve diizeninin yapilmasi.

15- Ts verimliligi ve barist agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

16-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.
17-Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

18-Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

19-Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

20-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 mevzuatlar bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
. EBSY uygulamalarini kullanmak

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

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayilt DMK Kanunlari,

2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve esaslart bilmek.

Gorev Tammmim Hazirlayan

Serkan ARSLAN
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr. Murat SEVGILI
Dekan V.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Esra CENGIZ

Tarih:

13.11.2019




