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diizenli
ve ilkel

faaliyetl

Ad1 ve Soyadi

Kadro Unvam

Gorev Unvani BOLUM BASKANI

Tletisim / E-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri DEKAN / MUDUR

Gorev Devri (Vekalet)

GOREV TANIMI

Boliim basgkani, boliimiin her diizeyde egitim- 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii faaliyetin
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur. Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag

ere uygun olarak; birimin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim

erinin yliriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim icerisinde yapar.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Bolim kurullarina baskanlik eder.

Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik / Miidiirlik makamina yazili olarak rapor eder.

Dekanlik / Miudiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliime bagli Anabilim dallar1 / Programlar arasinda esgiidiimii saglar.

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde slirdiiriilmesini saglar.

Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga / Miidiirliige iletir.

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlar: Dekanliga/ Miidiirliige
sunar.

Fakiilte / MYO / YO Degerlendirme ve Kalite Koordinatorliigii ile esgiidiimlii ¢alisarak Boliime bagl
programlarin akredite edilme ¢aligmalarini yiirtitiir.

Fakiilte / MYO / YO Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her donem basinda ders kayitlariin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

Boliim 6grencilerinin egitim-0gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Boliimiindeki 6grenci-dgretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar dogrultusunda, diizenli ve

saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
Ders kayitlariin diizenli bir bi¢imde yapilabilmesi i¢cin danigmanlarla toplantilar yapar.

Lisans / Onlisans egitim-dgretim ve sinav yonetmeligi ile ydnergelerin ruhuna uygun bir sekilde
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uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar

Rektoriin, Dekanligin / Midiirliigiin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gereci kullanabilmek. » Imza yetkisine sahip olmak.
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Boliimiine alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip
olmak.

Kalite ¢aligmalar ile ilgili islerde gérev almak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip

olmak.

YASAL DAYANAKLAR

2547 Sayili YOK Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi.

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

ediyorum.
Imza Tarih: ..../..../20....
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Ad1 ve Soyadi

Kadro Unvam

Gorev Unvam ANA BILIMDALI BASKANI

Tletisim / E-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri DEKAN, BOLUM BASKANI

Gorev Devri (Vekalet)

GOREV TANIMI

Egitim-0gretim uygulama ve arastirma faaliyetlerinin yiiriitiildiigii akademik bir birim olan ana bilim dal,
baskanlari, o ana bilim dalinin profesorleri, bulunmadig1 takdirde dogentleri, bulunmadig1 takdirde yardimci
docentleri, yardimer dogent bulunmadig takdirde 6gretim gorevlileri arasindan, o ana bilim dalinda gorevli
Ogretim tiyeleri ve 0gretim gorevlilerince segilir ve dekan tarafindan atanirlar. Atamalar Rektorliige bildirilir.
Gorev siireleri ii¢ yildir. Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin

yiiriitiilmesi amaciyla anabilim dali ile ilgili isleri yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Anabilim dali kuruluna baskanlik eder ve kurul kararlarini yiiriitiir.

Anabilim dalinda 6gretim elemanlar1 arasinda esgiidiimii saglar.

Anabilim dalin1 ders dagilimlarini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapar.
Boliim Baskanligi ile kendi anabilim dali arasindaki her tirlii yazigmanin saglikli bir sekilde
yiiriitilmesini saglar.

Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.

Anabilim dalinda genel gézetim ve denetim gorevini yapar.

Anabilim dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Boliim Baskanligina iletir.

Anabilim dalindaki 6grenci-O6gretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclart dogrultusunda
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Anabilim dalindaki O6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortaminin
olusmasina ¢alisir.

Anabilim dalinda aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasim ve siirdiiriilmesini saglar.

Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yirtitiir.
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Anabilim dalinin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Anabilim dalinin stratejik planini hazirlar.

Anabilim dalinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalari yapar.

Anabilim dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarimin yillik raporlarmi hazirlar ve
Boliim Bagkanligina sunar.

Fakiilte Akademik Genel Kurul i¢in Anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her egitim-6gretim yariyilinda Anabilim dalinin seminer programlarimi hazirlar ve Bolim
Bagkanligina sunar.

Her donem basinda ders kayitlariin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

Ders kayitlariin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.

Ders notlarinin diizenli bir bi¢imde otomasyon sistemine girilmesini saglar.

Derslik programlar ile 6gretim elemani programlarinin hazirlanmasini saglar.

Ogretim elemanlarmin hazirlayacaklar1 ders 6gretim programlarinin internet ortaminda ilan
edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Anabilim dali bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, boliim baskanina kars1 sorumludur.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmektir.

YASAL DAYANAKLAR

2547 Sayili YOK Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
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Ad1 ve Soyadi
Kadro Unvani FAKULTE SEKRETERI
Gorev Unvam FAKULTE SEKRETERI

Tletisim / E-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri DEKAN, DEKAN YARDIMCISI

Gorev Devri (Vekalet)

GOREV TANIMI

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu,

misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak rasyonel bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan

Yardimcilarina kars1 sorumluluk i¢inde yerine getirmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Dekanim uygun goérmesi halinde gergeklestirme gorevliligi igini ylir(tiir.

Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dig1 tiim idari iglerini ytriitiir.

Fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulunun raportorliigiinii yapar.

Fakiiltedeki idari personelin kisisel dosyalarmi tutmasim takip eder ve istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglar.

Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama sunar.
Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin tutulmasin saglar.

Ogretim elemanlarma ders i¢i ve ders dis1 sorunlarin ¢dziimiinde yardime1 olur, derslerin etkin bigimde
yiirtitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglar.

Ogrencilerin gelen saglik raporlarmin ilgili béliime ulastiriimasini saglar.

Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini yaptirir.

Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglar, gerekli
denetim-gozetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Fakiiltede egitim-0gretim etkinlikleri ile smnavlarin glivenli bir bicimde yapilabilmesi ic¢in gerekli
hazirliklar1 yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanlia gelen yazilar1 cevaplamak veya cevaplandirilmasini saglamak.

Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdirilmasini, onaylanmasini, ilgililere
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dagitilmasini ve argivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Bilgi edinme yasas1 ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

Fakiilte 6grenci iglerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

Dekanin imzasina sunulacak yazilari paraf eder.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmas: gereken islemlerin tagiir kayit
kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.

Gergeklestirme yetkisini kullanmak.

Dekanlik Idari personelin birinci sicil amiri ve disiplin amiri yetkisini kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yoOnlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

En az lisans mezunu olmak ve 10 yillik hizmeti bulunmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip

olmak.

YASAL DAYANAKLAR

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 Kamu Thale Kanunu
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e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih: ..../..../20....
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Ad1 ve Soyadi
Kadro Unvani
Gorev Unvani TAHAKKUK MEMURU
Tletisim / E-mail
Ust Yonetici/Yoneticileri BIRIM AMIRI
Gorev Devri (Vekalet)

GOREV TANIMI
Unvaninin gerektirdigi yetkiler gercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiiriitillen asli ve siirekli kamu

hizmetlerini ifa etmektir.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Odemelerin kanun ve ydnetmelikler dogrultusunda yapilmasima dikkat eder, gereksiz ve hatali ddeme
yapilmamasina 6zen gosterir.

e Harcamalarla ilgili defter ve dosyalar tutar.

e Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglar, bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

e Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak iizere gonderilen evraklari dikkatlice inceleyerek, hatali
olanlarin ilgililere geri gonderilmesini saglar.

e Kurumda yiiriitiilen mali islemlerde zaman ¢izelgesine uyar.

e Personel maaslari ile ilgili istenen yazilar1 hazirlar.

e Her tiirlii 6demelerle ilgili anlagma yapilan banka ile baglant1 kurarak gerekli belge ya da bilgiyi
ulastirir.

e Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin, yazi igleri biirosu
ile takip edilerek, kendilerine hatali 6deme yapilmasini énlemek.

e FEk ders ddemeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarin vermesi gereken belgeleri takip
etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri
amirlerine bildirmek.

e Tahakkuk ve 6demelerle ilgili bilgileri stirekli yedeklemek, bilgileri uygun ortamlarda saklamak ve
saklama stiresi sona erenleri imha etmek.

e Kisi ya da kuruluslara yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda
amirlerine bildirmek.

e Personele ait bilgileri siirekli glincelleyerek SGK’ ya aktarmak.

o Kendilerine verilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak yiiriitiilmesinde
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amirlerine kargi sorumlu olmak .

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak

e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip

olmak

YASAL DAYANAK

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

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

ediyorum.
Imza Tarih: ..../..../.20....
Kontrol Eden Kalite Koordinatorii K-Q
TSE-ISO-EN
Rektor / Rektor Yardimeist 9001

Onaylayan
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Ad1 ve Soyadi

Kadro Unvam

Gorev Unvam YAZI iISLERI MEMURU

Tletisim / E-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri BIRIM AMIRI

Gorev Devri (Vekalet)

GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler gercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat

diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiiriitillen asli ve siirekli kamu

hizmetlerini ifa etmek.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Birime gelen her tiirlii evraki teslim almak ve Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS)
kaydetmek, evraki bagli oldugu birim yoneticisine sunmak, havale edilen evraki ilgilisine imza
karsilig: teslim etmek

Giden evraklari, ilgilisine uygunluguna gore elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek,

Anmirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilar1 yazmak, tutanaklan diizenlemek, yazismalar yiiriitmek,
Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak.

Yazigsmalar1 “Standart Dosya Plan1” ¢ercevesinde yiiriitmek,

Kendilerine verilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak yiiriitiilmesinde
amirlerine karsi sorumlu olmak

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklar yerine getirmek

Anmiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak

Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip

olmak

YASAL DAYANAKLAR

657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu

Kontrol Eden Kalite Koordinatorii K-Q

TSE-ISO-EN

Onaylayan Rektdr / Rektor Yardimcisi 2001




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
YAZI iISLERi MEMURU GOREYV TANIMI

Dokiiman No: GRV-0042

Revizyon No: 02

Yayn Tarihi: 10.09.2020

Revizyon Tarihi:
30.01.2024

Sayfa No: 2 /2

Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimin1 okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
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Ad1 ve Soyadi
Kadro Unvam
Gorev Unvam EVRAK KAYIT VE ARSIV GOREVLISI
Tletisim / E-mail
Ust Yonetici/Yoneticileri BIRIM AMIRI
Gorev Devri (Vekalet)

GOREV TANIMI
Unvaninin gerektirdigi yetkiler gercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiiriitillen asli ve siirekli kamu

hizmetlerini ifa etmek.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Gelen ve giden evraklarin kayit ve arsivleme hizmetlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

e Kurum i¢i- kurum dis1 gelen evraki Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kaydetmek ve daire
baskanina havale etmek,

e Yazigsmalar1 hazirlamak, sistem iizerinden ilgili personele gondermek,

e Evraklari taramak sisteme kayitlarin1 yapmak,

e {lgili yerlere fax géndermek, teslim almak,

e Posta ile gonderilmesi gereken evraklar1 postaya hazirlamak,

e Arsiv Birimini diizenlenmek, evraklar1 tasnif etmek, Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Midirliigiine gonderilecek evraklarla ilgili islemleri yiiriitmek, bekleme siiresini dolduran imha
edilecek malzemenin imha edilmesini saglamak,

e Amirinin verdigi diger isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak,

e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimin1 okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih : ..../..../20....
Kontrol Eden Kalite Koordinatorii K-Q
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Ad1 ve Soyadi
Kadro Unvani
Gorev Unvani DEKANLIK OZEL KALEM
Tletisim / E-mail
Ust Yonetici/Yoneticileri DEKAN / DEKAN YARDIMCILARI / FAKULTE SEKRETERI
Gorev Devri (Vekalet)

GOREV TANIMI
Unvanmin gerektirdigi yetkiler g¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; ana hizmetlere yardimec1 mahiyetteki gorev ve sorumluluklar

yerine getirmek

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Deckan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterine gelen telefonlar1 baglamak, yoneticilerin i¢ ve dig
hat telefon baglama taleplerini yerine getirmek,

e Fakiilteye bagl birimlerin kayitl olmasi gereken dis telefon baglantilarini gergeklestirmek.

e Birim yoneticileri ile randevu taleplerini yoneticilere iletmek ve bu talepleri siralayarak goriigmelerin
gerceklesmesini saglamak.

e Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve 6gretim iyeleri ile yapilan diger toplantilara iliskin
bilgilendirmeleri yapmak, diizenlemek ve gerekli toplant1 ortamini ayarlamak.

e Egitim, kongre vb. amagla fakiiltemize davet edilen Ggretim iiyelerinin ulasim ve konaklama
rezervasyonlarini yapmak. Variglarindan itibaren karsilanmalari, sehir i¢i ulagimlarmin temini ve
doniiglerine kadar tiim organizasyonu saglamak.

e 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek

e Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte

Sekreteri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiITELiKLER
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak

e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip

olmak
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YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih : ..../..../20....
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Ad1 ve Soyadi

Kadro Unvam

Gorev Unvani PERSONEL VE YAZI iISLERi MEMURU

Tletisim / E-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri BIRIM AMIRI

Gorev Devri (Vekalet)

GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler gercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat

diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiiriitillen asli ve siirekli kamu

hizmetlerini ifa etmek.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Akademik, idari ve siirekli ig¢i personelleri ile ilgili genel tiim yazismalar1 yapmak,

Akademik ve idari personelin goreve baglama ve gérevden ayrilma islemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin gorevlendirilme iglemlerini yapmak,

Akademik personelin izin, rapor, bilimsel toplantilarini takip etmek,

Akademik personelin disiplin yazismalarin1 yapmak,

Akademik personel istatistiklerini tutmak,

Idari personelin izin ve raporlarini takip etmek, idari personelin disiplin yazismalarini yapmak,
Gorevlendirme yolu ile gelen (40/a,40/b,50/d,13/b-d) akademik personel is ve islemlerini yapmak,
Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna basvuru yapanlarin dosyalarini kontrol etmek, buna iligkin gerekli
listenin hazirlanip Personel Daire Bagkanligi’na gonderilmesini saglamak,

Yurt i¢i, yurt dis1 doktora programina bagvurusu kabul edilen akademik personele iliskin is ve islemleri
yapmak,

Akademik personelin siireli atamalarina iligkin (B6liim Bagkanligi, Anabilim Dali Bagkanligi vb.) is ve
islemleri yapmak,

Akademik personelin gorev siiresi uzatimu ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Fakiilte /Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Fakiilte /Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu
Yonetim Kurulu tiyelerinin gorev siiresi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna basvuru yapan kisilerin dosyalarini jiirilere géndermek,

Ogretim Elemam (Doktor Ogretim Uyesi, Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi) aliminda
uygulanacak is ve islemleri yapmak,

Ise yeni baslayan ve isten ayrilan personel i¢in Elektronik Belge Yonetim Sisteminde gerekli

Kontrol Eden Kalite Koordinatorii K-Q

TSE-ISO-EN

Onaylayan Rektdr / Rektor Yardimcisi 2001




Dokiiman No: GRV-0133
T.C. Revizyon No: 01
HARRAN UNIVERSITESI Yayin Tarihi: 27.02.2023
PERSONEL VE YAZI iSLERI MEMURU Revizyon Tarihi:
GOREV TANIMI 30.01.2024
Sayfa No:2/3

diizenlemeleri yapmak,
e Yazigsmalar “Standart Dosya Plan1” ¢ercevesinde yiiriitmek,

e Kendilerine verilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak yiiriitiilmesinde

amirlerine kargi sorumlu olmak,

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek,

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiITELIiKLER
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak

e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip

olmak

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarth: .../.../...
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Ad1 ve Soyadi
Kadro Unvam
Gorev Unvam DEKAN
Tletisim / E-mail
Ust Yonetici/Yoneticileri REKTOR
Gorev Devri (Vekalet)

GOREV TANIMI

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek. Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman gilivenlik Onlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde,
biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin

alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapar.

e Fakiilte kurullarma baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Fakiilte birimleri
arasinda esgiidiimii saglayarak fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 temin eder.

e Fakiiltenin misyon ve vizyonunu tiim ¢alisanlarin katilimiyla belirler; bunu, fakiiltenin tiim calisanlari
ile paylasir, gerceklesmesi i¢in galisanlart motive eder.

e Her yil fakiiltenin analitik biitgesinin gerekgeleriyle birlikte hazirlanmasi saglar.

e Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan yonetim hesabinin verilmesini saglar.

e Fakiiltenin kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektorliik makamina sunar.

e Fakiiltenin birimleri iizerinde genel gbzetim ve denetim gdrevini yapar.

e Fakiiltede bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

e Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

e Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

e Fakiiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
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etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi igin galigir.
Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.
Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarim tespit eder, ¢oziime kavusturur, gerektiginde
iist makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasini saglar.

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.

Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglar.

Fakiiltenin stratejik planini hazirlanmasi saglar.

Fakiiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.
Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasim saglar.

Fakiilteyi iist diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektdre rapor verir.
Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalar1 i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanir.
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Harran Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak Emrindeki yonetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklari isleri
kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, &diillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
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genel niteliklere sahip olmak,
e QGorevinin gerektirdigi akademik ve yonetsel niteliklere sahip olmak.

e Fakiiltedeki igleyise liderlik edecek karar verme ve sorun ¢6zme becerilerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR
e 2547 Sayil YOK Kanunu,
e Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi,

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Imza Tarih: ..../..../20....
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Ad1 ve Soyadi

Kadro Unvam

Gorev Unvani DEKAN YARDIMCISI

Tletisim / E-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri DEKAN

Gorev Devri (Vekalet)

GOREV TANIMI

Dekan yardimcilari, dekan tarafindan, kendisine ¢aligmalarinda yardimci olmak {izere fakiiltenin aylikli

Ogretim elemanlart arasindan secilirler ve en ¢ok ii¢ yil igin atanirlar. Dekan, gerekli gordiigii hallerde

yardimcilarim degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer. Harran

Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu

dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla

calismalarinda Dekana yardime1 olmak, Dekanin bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarin1 yiiriitiir.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalar i¢in kurullarin olusturulmasini ve galismalarini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Dekanliga sunar.
Fakiiltede yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

Fakiiltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Fakiiltenin stratejik planini hazirlar.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Fakiiltemizdeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalar1 yapar.

Fakiiltemizdeki programlarin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programini
hazirlar ve yiriitir.

Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.

Her egitim-0gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.
Fakiiltede 6gretim iiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Dekan olmadig1 zamanlarda Dekanliga vekalet eder.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
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e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

e Harran Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip

olmak.

YASAL DAYANAKLAR
e 2547 Sayih YOK Kanunu,
e Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi,

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

imza Tarih: ..../..../.20....
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