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Ust Yonetici/Y oneticileri

Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Abdulrazzak CIFTCI

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;Veteriner Fakiiltesi
Dekanligr' nin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci isleri ile ilgili isleri yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1-Ogrenci segme ve yerlestirme isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

2-Ogrenci 6zliik islerini yapmak.

3-Ogrencilerin burs, kredi ve staj yazigmalarmni yapmak.

4-Kismi zamanl ¢alisan 6grencilerle ilgili faaliyetleri yapmak.

5-Ogrencilerin belge taleplerini kargilamak.

6-Ogrenci kayit islemlerinin yapilmasi. (6grencilerin bilgilerini igeren evraklarin hazirlanarak otomasyon
kayitlarinin yapilmasi)

7-Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

8-Ogrencilerin mezuniyet ve diploma iglemlerini yapmak.

9-Giiz ve Bahar yariyillarinin bagari orani tablolarini hazirlamak ve Yiiksek Onur ve Onur belgelerinin
hazirlanmasi, Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak,

10-Okulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

11-Bagli oldugu iist yoneticinin yonlendirdigi kurum i¢i ve kurum dis1 yazilart hazirlamak ve takip etmek.
12-Ders kayit tarihlerinden dnce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini otomasyon veri
tabanma girmek,

13-Ogrenci bilgi sisteminde yapilmas1 gereken faaliyetleri yapmak.

14-Yaz Okulu ile ilgili her tiirli faaliyetleri ve iglemleri yapmak.

15-YOK ten gelen istatistikleri hazirlamak.(yeni kayit, DGS ile ilk gelenler, yatay gegisle gelen ve giden
ogrenciler, mezunlar ve yaslari)

16-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger gérevleri
yerine getirmek.

17-Ogrenci isleri; biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonug¢larmin alinmasinda Fakiilte Sekreterine kars1 birinci derecede sorumludur.

17- Bulundugu odanin tertip ve diizeninin yapilmasi.

18- Ts verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

19-Yapulan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.
20-Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

21-Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

22-Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

23-Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.
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Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)
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. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
. EBSY uygulamalarini kullanmak

. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tanimmm1 Hazirlayan

Serkan ARSLAN
Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof.Dr. Mehmet AVCI
Dekan V.

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

Biilent YOLCU

Tarih:

26.02.2018




