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Gorev Unvam

Ogrenci Isleri Memuru

iletisim Bilgileri

0 (414) 318 3000 - Dahili - 3220 e-mail mustafacelebi@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Meslek Yiksekokulu Miidiirti / Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

[GOTev DEVIT
(olmadiginda yerine

halracals noreanol)

Sef Aslan KILIC veya Memur Mehmet Akif DURAK

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulu faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
amactyla Ogrenci Isleri gérevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

sUgrencilerin Kaylil, ders Kayll, ogrenim belgest, KImIIK, tecil, Not dOKUM belgesi, Kayll donduima, 131K KEsme, yatay gecis, mualiyet,
burs, gecici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, dokiimanlarini hazirlamak.

+ On lisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile ilgili yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

» Ogrenci isleri ile ilgili aylik ve donemlik olagan yazismalari hazirlar ve Miidiirliik makamina sunar.

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

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

* Yeni kayit, yatay ve dikey gecis kayit islemlerinin ytiriitiir.

« Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

* Her yartyil sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.

* Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiirlitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek,
* Erkek 6grencilerimizin Askerlik ile ilgili tecil iglemlerini ve yazigmalarini yapmak

« Ogrenci isleriyle ilgili her tiirlii yazismalar1 yapip ilgili birimlere dagitimini ve duyurusunu yapmak.

« Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

* Yapilan is ve iglemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak

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

* Egitim-6gretim yili basinda 6grenci danigman listelerinin giincellenmesini programlardan istemek ve giincel listeyi sisteme
tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.

+ ERASMUS ve FARABI ¢ergevesinde diger iiniversiteye giden dgrenci notlarini sisteme girmek.

* Her yariyil basinda alan dis1 agilmasi dnerilen dersleri program bagkanlarindan 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 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarmi ilgili bolimlere ve 6grencilere bildirmek.

* Yartyil sonu siavlarindan énce programlardan gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan etmek. Ogrencilerle ilgili duyurular:
yapmak.

* Meslek Yiiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

e Meslek Viikeekoknlina alinacak ddrenci kontenianlar: ile iloili hazirlik calismalarini vanmak

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 mevzuatlar1 bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢aligan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
. EBYS uygulamasini kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

11. Hazirlanan yazilari paraflamak

O 0 3N L A WN —

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayilh DMK Kanunlar,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek

Gorev Tanimim
Hazirlayan

Aslan KILIC
M.Y.O. Sekreteri

Imza

Onaylayan

Yrd. Dog. Dr. Abdulkadir TANRIKULU
Miidiir

Imza:

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

Ad1 Soyadi
Mustafa CELEBI

Imza
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