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Ad1 ve Soyadi

Kadro Unvam

Gorev Unvam Ogrenci Danismani

Tletisim / E-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri Boliim Bagkani / Miidiir / Dekan

Gorev Devri (Vekalet)

GOREV TANIMI

Ogrenci danmigmani, dgrencinin {iniversiteye kayit yaptirmasindan &grenciligi sona erinceye kadar gegen siire

icinde, ders kaydi, kayit yenileme, egitim—dgretim caligmalari, 6grencinin yiiksekogretimdeki sorunlar1 ve

mezuniyet islemlerinde yardimci olmak iizere ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu 6gretim elemanlart

arasindan, Boliim/Program Bagkaninin onerisi iizerine Dekan/Miidiir tarafindan gorevlendirilir. Yiiksekdgretim

programinin her sinifi i¢cin gorevlendirilen danigmanlar gorevlerinin yiiriitiillmesinde Dekana/Miidiire karsi

sorumludur.
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Ogrenci goriisme giin ve saatlerini, goriisme siiresi haftada iki giin ve toplam iki saatten az olmayacak
sekilde belirlemek ve ilan etmek,

Ogrencilerle ilgili fotografli 6zel bilgi dosyas1 hazirlamak, dosya icerisinde ders kayit/kayit yenileme
islemlerinin Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden ¢iktis1, Ogrenci Bilgi Formu ve Ogrenci Gériisme Formu
gibi 6grenci ile ilgili belge ve dokiimanlar1 saklamak,

Her yariyilda, her bir 6grenci ile birisi ilk kaydi izleyen giinlerde olmak {izere, en az iki kez karsilikli
olarak goriismek, Ogrenci Bilgi Formu ve Ogrenci Gériisme Formunu doldurmak,

Akademik takvimde belirlenen siire igerisinde, danigmani oldugu 6grencilerin yonetmelikte ongoriilen
esaslar dahilinde ve sorumluluk 6grencide olmak iizere ders kayitlarini/kayit yenilemelerini yapmalarina
yardimci olmak, ders kayitlarini/kayit yenilemelerini yapan 6grencilerin kayitlarin1 onaylamak,

Ogrenci katki pay1 ve dgrenim iicreti konusunda mevzuat hiikiimlerini takip etmek, 6grenci katki pay1 ve
6grenim iicretini yatirmayan ogrencilerin ders kayitlarini ve kayit yenileme islemlerini yapmamak,
Yiiksekogretim programinin ders miifredatinda yapilan degisikliklerin intibak kararlarini1 uygulamak;
degistirilen miifredata uygun olarak 6grencilerin ders kayitlarini/kayit yenilemelerini yapmalarina
yardimci olmak,

Kayit yenileme yapan 6grencilerin, bagar1 durumuna gore tekrar derslerine ncelik vermek, ders saati
cakigmalarin1 6nlemek ve yonetmelikte ongoriilen kredi saat sinirlamalarini korumak. Kayit
kesinlestirme islemi sonras1, Ogrenci Isleri Otomasyon Sisteminden ders kayit ¢iktisinin aliip dgrenci
ve danigman imza boliimlerinin imzalanmasini saglamak, bu belgenin bir kopyasinin (danisman imzali

asil kopyasi) danigman tarafindan tutulan 6grencinin dosyasinda saklamak,
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Yeni iiniversiteye baslayan dgrenciler icin Harran Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi, Ogrenci Disiplin Ydénetmeligi hakkinda bilgi vermek ve ilgili yonetmelik /
yonergeler hakkinda bilgilendirmek, Universitenin ilgili birimlerinde alinan kararlar1 ve yonetmelik
degisikliklerini 6grencilere duyurmak,

Universite tarafindan 6grencilere yonelik olarak diizenlenen etkinlikleri/programlari/galigma
imkanlarini/hizmetleri 6grencilere bildirmek, bu imkan ve hizmetlerden yararlanabilmeleri i¢in
Ogrencilere yardimei olmak,

Danigsmani bulundugu 6grencilerden sosyal, ekonomik ve saglik agisindan destege gereksinimi olan
ogrencileri Boliim Bagkanligina bildirmek,

Danigsmani bulundugu 6grencilerin basar1 durumlarini siirekli olarak izlemek, basarisiz 6grencilerin
basarisizlik nedenlerini arastirmak, 6grencilerin basar1 oranlarini yiikseltmek amaciyla Bolim
Baskanligina 6neride bulunmak,

Mezuniyet asamasina gelen 6grencinin miifredatinda yer alan tiim derslerden basarili durumda oldugunu;
akademik yonden mezuniyetine bir engel olmadigini tespit etmek ve diizenleyecegi bir tutanak ile
dekanliga / miidiirliige sunulmak iizere boliim baskani/program bagkani onayina sunmak,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli
Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere kars1 gerekli Onlemleri almak (PUKO)

Dekanlik / Miidiirliik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek
Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip

olmak

YASAL DAYANAKLAR

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu
Harran Universitesi Ogrenci Damismanlik Y6nergesi

Harran Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

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

ediyorum.
Imza Tarih: ..../..../20....
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