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Ust Yonetici/Y oneticileri

Dekan- Dekan Yardimcilari- Fakiilte Sekreteri ﬁ

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Bilgisayar Isletmeni Dilek ERDEN, Hizmetli Emine BAYSUG

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amactyla
Fakiilte Boliim Sekreterligi gorevini yapar.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

FAKULTE YONETIM KURULU ALINARAK YAPILACAK iSLEMLER:

>Fakiiltemize Ek Madde-1 (merkezi yerlestirme puami), Ek Madde-2 , Genel Not Ortalamasi, Kurumigi, Yurtdist ve 6zel durumlarda yatay
gegis hakki kazanan 6grencilerin dilekgelerinin kabulil, takibi ve sonuglarmmn O.1.D.B'ye bildirilmesi,

>(zel 6grenci statiisiinde Fakiiltemiz gelen veya Fakiiltemizden giden 6grencilerin dilekgelerinin kabulii, takibi ve sonuglarmm O.1.D.B'ye
bildirilmesi,

>Degisim programlar (Farabi, Mevlana ve Erasmus) kapsaminda gelen 6grencilerin dilekgelerinin kabuli,

>Yatay gecis, dikey gecis ve Fakiiltemize ilk kez kayit yapan 6grencilerin muafiyet bagvurularinin alinmast, takibi ve sonuglarinin
0.1.D.Bye bildirilmesi,

>Diger Universitelerce gonderilmis olan Fakiiltemize ait 6grencilerin yaz okullari ile ilgili derslern muafiyet-not doniisiimleri islemlerinin
tabiki ve otomasyon sistemine islenmek iizere sonuglarmn O.1.D.B'ye gonderilmesi,

>Kendi istegi ile "Kayit Silme" ve "Kayit Dondurma" ile ilgili islem baslatip, takibinin yapilmasi ve sonuglarinin O.1.D.B'ye gonderilmesi,
>QOgrenciler ile ilgili Disiplin Kurulundan ¢ikan kararlarin sorusturma yazismalari yapar ve Sonuglarinin O.1.D.B'ye gonderilmesi,
>Azami 6grenim siiresini dolduran 6grencilerimizin kayitlarmnm takibinin yapilarak, sonuglarinm O.1.D.B'ye gonderilmesi,

>Dort yil st {iste katki pay1 veya 6grenim iicretinin 6denmemesi ile kayit yenilemeyen 6grencilerimizin takibinin yapilarak sonuglarmm
0.1.D.B'ye gonderilmesi,

>Azami 6grenim siiresini dolduran Fakiiltemiz 6grencilerinin "Ek smav"," Mazeret Smavi"ve "Mazeret Ders Kayd1" i¢in islemlerinin
baslatilarak takip edilmesi ve O.1.D.B'ye alinmast,

>Doénem bazinda agilan dersler, ders izlenceleri, ders yiiriitiiciileri ve akademik 6grenci damsmanlari listelerinin O.1.D.B'ye génderilmesi,
>Yaz okulunda agilmasi éngériilen derslerin O.1.D.B'ye gonderilmesi,

>Mezun olan dgrencilerin listelerinin O.1.D.B'ye gonderilmesi,

>Diploma ve diploma ekini kaybeden 6grencilerin basvurularinin alnmas, takibi ve sonuglarmm O.1.D.B'ye gonderilmesi,

FAKULTE KURULU ALINARAK YAPILACAK iSLEMLER:

>Yeni ders miifredat1 veya var olan miifredatin giincellenmesi, Boliim/Program/ Ana Bilim Daly/ Ana Sanat Dali agilmasi, Birimlerde veya
Boliim/Program/ Ana Bilim Daly/ Ana Sanat Dallarinda yapilacak isim

degisikligi talepleri ile ilgili ©.1.D.B'yle yazigsmalarn yapilmast,

KURUL KARARI GEREKTIRMEYEN EBYS UZERINDEN TALEP EDILECEK iSLEMLER:

>Yeni Yonetmelige tabi olmayan dgrencilerin kendi istegi ile kaydim sildirme talebi,

>Harg iade talebi,

> Akademik personelin yeni otomasyon kaydi ve yeni sifre talebi,

> Idari personelin yeni otomasyon kaydi ve yeni sifre talebi,

> Kimlik bilgilerinin 6grenci bilgi sistemine giincellenmesi talebi,

> Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na aykirt olmayan bilgi ve belge talepleri

>EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip eder, sonuglandirir.

>Dekanligin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

> Kalite ¢aligmalarinda gorev almak,

>Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur."”

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

*Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
*Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi (Yasal Dayanak)

657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Personel islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.
Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gorev Tammmm Hazirlayan

Onaylayan

Servet SARI Prof.Dr. Biirhan AKPUNAR
Fakiilte Sekreteri Dekan
imza i mza:
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimmmi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Tarih: 10/20/2020

Ibrahim Halil MEVEK
imza




