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Ust Yonetici/Yoneticileri |Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri
Gorev Devri Besra NARCI
Gorev Alani Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokul faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amactyla Ogrenci Isleri gdrevini yapar
Temel Gorev e  Yiksekokulmuza yeni kayit olan 6grencilerin kayit islemleri,
ve e  Yiksekokulmuza kayitli 6grencilerin donem baslarinda kayit yenileme islemlerinin takibi,
Sorumlulukl e Ogrencilerin yatay gegis islemleri,
arl e Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin hazirlanmasi, (8grenci belgesi, transkript, askerlik, gecici mezuniyet belgesi,
diploma)
e Opgrencilerin mezuniyet islemleri,
e Ogrencilerin burs islemleri,
e Ogrencilerin kayit dondurma islemleri,
e Ogrencilerin kayit silme islemleri,
e Ogrencilerin yillik sayisal bilgi formlarinin diizenlenmesi,
o  Yiksekokulmiz Kurulu ve Yiiksekokulmiz Yonetim Kurulunda dgrencilerle ilgili alinan kararlarin havalesi ve
tasnifi,
e Ogrenciler ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar,
e Ogrenci dosyalarimin hazirlanmasi ve muhafaza edilmesi,
e Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitimmin yapilmasi,
e  Ders tanimlarinin otomasyon sistemine gecilmesi,
e  Sinav tarihlerinin otomasyon sistemine gecilmesi,
e  Otomasyon sistemi {izerinden yapilan ders kayitlarmin kontroli,
e  Diploma hazirlanmasinda 6grenci kisisel bilgilerinin kontroli,
e Yiiksekokul Birim, Boliim ve Sinif 6grenci se¢imleri ile ilgili islemler,
e  Yaz okuluna miiracaat eden 6grencilerin basvuru ve kayit islemleri,
e Ogrenciler ile ilgili duyurularm yapilmas,,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

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

e  Birim Yazigmalarini “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik” ve “Harran
Universitesi Resmi Yazigma Kurallarma uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilart hazirlamak, ilgili
yerlere ulagmasini saglamak.

e  Miidiir, Miidiir Yardimeilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 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 sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

. EBSY uygulamalarini kullanmak.
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Bilgi (Yasal 1. 2547 Sayil Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
Dayanak) 2. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi vb. mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Hazirlayan Onaylayan
Necati AYALP Dog. Dr. ismail GOKHAN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Mahmut SOLAK




