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Kadro Unvam

Hasta Bakici

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

iletisim / E-Mail

0414 318 31 01 / altunnihat@yahoo.co.uk

Ust Yénetici/Ydneticileri

Fakilte Sekreteri

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Meryem 0Z

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitilmesi amactyla Ogrenci Isleri gérevini
yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

« Ogrencilerin kayit, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet,
diploma vb. ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek, dokiimanlarin1 hazirlamak.

« Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

« Ogrenci isleri ile ilgili aylik ve donemlik olagan yazigmalari hazirlar ve Dekanlik makamina sunar.

» Ogrencilere not dokiim belgesi (transkript) diizenler, e-Devlet sifresi ile dgrenci belgesi alamayan 6grencilere de dgrenci belgesi diizenler.

« Ogrencilerin kayit dondurma islemlerini, disiplin sorusturmalar1 sonucunu takip eder.

* Yeni kayzt, yatay ve dikey gegis kayit islemlerinin yiiriitiir.

« Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

* Her yartyil sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

* Ders kayit tarihlerinden dnce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarmin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek,

* Erkek ogrencilerimizin Askerlik ile ilgili tecil islemlerini ve yazismalarini yapmak

« Ogrenci isleriyle ilgili her tiirlii yazigmalar1 yapip ilgili birimlere dagitimin ve duyurusunu yapmak.

« s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galigmaya gayret etmek.

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

* Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarini sisteme girmek.

« Egitim-6gretim y1l1 basinda dgrenci danisman listelerinin giincellenmesini béliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danigman onaylarimi
takip etmek.

+ ERASMUS ve FARABI gergevesinde diger iiniversiteye giden 6grenci notlarim sisteme girmek.

* Her yar1yil baginda alan dis1 agilmasi 6nerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme tanimlamak

« Kayd silinen ve mezun olan 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini géndermek.

« Béliimlerin sinav programlarini ilan etmek, 6grencilere duyurmak, oranlarini sisteme girmek.

* Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili bolimlere ve 6grencilere bildirmek.

« Yariyil sonu sinavlarindan dnce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan etmek. Ogrencilerle ilgili duyurulari yapmak.
« Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

» Akademik takvimin hazirlanmas iglemlerini yiriitmek.

« Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢aligmalarimi yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Universitemiz Personel iglemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme
Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢aligsan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
EBYS uygulamasini kullanmak

Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

11. Hazirlanan yazilar paraflamak
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Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslart bilmek

Gorev Tanimim
Hazirlayvan
Ahmet TAS

Fakulte Sekreteri

imza

Onaylayan

Prof. Dr. Halil CIFTCI
Dekan Vekili

imza:

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

Ad1 Soyad1
Nihat ALTUN

imza
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