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Sayfa No 1/1
Alt Birim Adi Ogrenci sleri iletisim
Adi ve Soyadi Vahit SAHIN
Kadro Unvam Hasta Bakict

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

iletisim / E-Mail

0414 344 13 67

Ust Yonetici/Yoneticileri

Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Mustafa YILMAZ

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amactyla Ogrenci Isleri gdrevini
yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

* 2. ve 3. siif 6grencilerinin ders programlarini otomasyon iizerinden yapmak.

* 2. ve 3. siuf 6grencilerinin ders kurul tanitimimin yapmak.

» Haftalik Ogrenci ders programlarimin hazirlanmasindan sorumlu olmak.

+ Ogrenci yoklama listelerinin otomasyona islenmesinden sorumlu olmak.

* Derse mazeretli veya mazeretsiz gelmeyen hocalart, ilgili dekan yardimcisina bildirmek.

« s verimliligi ve barist agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

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

* Yazigmalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Harran Universitesi Resmi Yazigma Kurallarina uygun olarak
diizenlemek, imzaya gikacak yazilar hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak..

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

* Calisma mesai ¢gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

* Dekan, Dekan Yardimecilari ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek ile sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin 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 oldu@u birime gelen evraklari ¢aligan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
8. EBYS uygulamasini kullanmak

9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

11. Hazirlanan yazilar1 paraflamak

Bilgi (Yasal Dayanak)

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

Goérev Tanimimi
Hazirlayan
Ahmet TAS

Fakiilte Sekreteri

imza

Onaylayan
Prof. Dr. Mustafa DENIZ
Dekan Vekili

imza:

Adi Soyadi
Vahit SAHIN

imza

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

Tarih: ...../...../2019




