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GOREVIN AMACI Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Ogrenci Isleri gorevini yapar.

Ogrencilerin kayit, ders kayit, dgrenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is
TEMEL iS, YETKI ve islemleri yiiriitmek, dokiimanlarint hazirlamak.

VE Lisans egitim-0gretim ve siav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisiklerini takip eder,

ORUMLULUKLAR duyurularini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik ve donemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Dekanlik makamina
sunar.
Ogrencilere not dokiim belgesi (transkript) diizenler, e-Devlet sifresi ile dgrenci belgesi
alamayan 6grencilere de 6grenci belgesi diizenler.
Ogrencilerin kayit dondurma islemlerini, disiplin sorusturmalar1 sonucunu takip eder.
Yeni kayit, yatay ve dikey gecis kayit islemlerinin yiiriitiir.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.
Her yartyil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.
Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yliriitecek Ogretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfas1 veri tabanina girer,
Erkek 6grencilerimizin Askerlik ile ilgili tecil islemlerini ve yazismalarini yapmak
Ogrenci isleriyle ilgili her tiirlii yazismalar1 yapip ilgili birimlere dagittmimi ve duyurusunu
yapmak.
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek.
Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.
Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarini sisteme girmek.
Egitim-6gretim yili basinda Ogrenci danisman listelerinin giincellenmesini boliimlerden
istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danigsman onaylarini takip etmek.
ERASMUS ve FARABI cercevesinde diger iiniversiteye giden dgrenci notlarmi sisteme
girmek.
Her yariyil baginda alan disi agilmasi Onerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme
tanimlamak
Kaydi silinen ve mezun olan 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek.
Boliimlerin sinav programlarini ilan etmek, 6grencilere duyurmak, oranlarini sisteme girmek.
Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen oOgrencilerin Yonetim Kurulu Kararlarm ilgili
boliimlere ve d6grencilere bildirmek.
Yariyil sonu sinavlarindan 6nce bdliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan etmek.
Ogrencilerle ilgili duyurulari yapmak.
Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini ytiriitmek.
Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢caligmalarini yapmak.
Dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.
Ders kayit tarihlerinden Once sinif subeleri ile dersi yiiriitecek Ogretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfas1 veri tabanina girmek.
Ogrenci mevcudunu gdsteren listeyi giincel tutarak aylik periyotlarla dekana ve dekan
yardimcilarina bildirmek.
Yabanci uyruklu oOgrencilerin emniyete gidecek evraklarinin hazirlanmasi, dosyalarinin

A\

VV VYV VVVVY 'V

\ %

VVV V VY

Y YVVVVVYY A\

Y




diizenlenmesini saglamak.

Yeni kayit dosyalarini incelemek, eksiklerini gidermek.

Staj islemlerinde mali isler biirosu ile koordineli ¢aligmak.

Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek.

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.
Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

Birim Yazigmalarim1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yénetmelik” ve “Harran Universitesi Resmi Yazigma Kurallarma uygun olarak diizenlemek,
imzaya ¢ikacak yazilar hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

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

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

Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
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