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Dekanlik Makami Tarafindan Tayin Edilir

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte
faaliyetlerinin yiirtitiilmesi amaciyla Ogrenci Isleri gérevini yapar.
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Ogrenci Bilgi Sisteminin yiiriitiilmesini saglamak,
Ogrenci Belgesi, Transkript ve Askerlik Belgelerinin diizenlenmesini saglamak,
Ogrenciler ve derslerle ilgili Fakiilte Yénetim Kurulu Disiplin Kurulu ve Fakiilte Kurulu
maddelerinin otomasyon sistemine iglenmesini saglamak,
Yabanci Uyruklu Ogrencilerin kayitlarinin yapilmasinin saglanmast,
Ders Kayaitlari ile ilgili islemlerin takip edilmesinin saglanmasi,
Mezuniyet Tek Ders ile ilgili otomasyon sisteminde gerekli islemlerin yapilmasini
saglamast,,
Mazeret Sinavlart ile ilgili boliimden gelen sinav tarihlerinin sisteme islenmesini saglamak,
Yatay gecis, dikey gecis, LYS ve diger nedenlerle gelen dgrencilerin kayitlarinin yapilmasini
saglamak, muafiyet ve intibak islemlerinin FYK geldigi sekliyle otomasyon sistemine
islenmesini saglamak,
Basar1 Oranlari ve Yiizde On’a giren 6grencilerle ilgili islemlerin takip edilmesini saglamak,
Disiplin cezas1 alan 6grencilerin cezalarinin otomasyon sistemine iglenmesini saglamak,
Ogrenciler ile ilgili yazismalarin yapilmasinin saglanmast,
Fakiiltemiz Ogrencilerine ait OSYM istatistiklerinin hazirlanmasim saglamak,

Kesin kayit istatistiklerinin

Ogrenimi Devam Eden 6grenci istatistiklerini

Mezun dgrencilerle ilgili istatistiklerin
Asagida belirtilen kriterlere gore yapilmasini saglamak,

Ogrenim Tiiriine Gére

Siniflarina Gore

Cinsiyetlerine Gore

Yaglarina Gore

Uyruklaria Gore
Mezun olan 6grencilerin Gegici Mezuniyet islemlerinin yapilmasini saglamak,
Mezun olan 6grencilerimiz ile ilgili Diplomalarinin hazirlanmasini saglamak,
Mezun 6grencilerle ilgili gerekli yazismalar1 yapilmasini saglamak,
Islem goren evraklarinin arsivlenmesini saglamak,
Ogrenci albiimlerinin Hazirlanmasini saglamak,
Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitinin yapilmasini saglar,
Her yariy1l i¢cinde boéliimlerin sinav programlarinin otomasyon sistemine iglenmesini
saglamak,
Danigmanlara
Calisma ortaminda is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dist saatlerde kapali
tutulmasini saglamak.
Birim Yazigsmalarimi “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Harran Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak diizenlemek,
imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.
Calisma mesai cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
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% Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek

1. 657 Sayil1 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 mevzuatlar1 bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
5. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkllen/\{etlflnllk 6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme
(Aranan Nitelikler) o R . "
7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale
etmek,
8. EBYS uygulamasini kullanmak
9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak
10. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak
11. Hazirlanan yazilari Onaylama/imzalama/paraflama
Bilgi (Yasal 1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
g 2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar
Dayanak) .
bilmek
Gorev Tammmim Hazirlayan Onaylayan
Yunus KEKIL Prof. Dr. Murat KISA
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili

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

Mehmet Nuri AKSOY
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