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Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan- Dekan Yardimecilari- Fakiilte Sekreteri ‘ v-
Gorev Devri (olmadiginda Memur Ramazan YiGiT

verine bakacak personel)

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla Ogrenci Isleri gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

>QOgrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik makamina sunar.
>QOgrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma iglemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

>QOgrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

>QOgrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

>Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigsmalar1 ve islemleri yapar.

>Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

>Qzel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalari yapar.

>QOgrenciler ilgili sorusturma yazismalarini yapar.

>QOgrenci katk1 paylari ile ilgili islemleri yapar.

>Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

>Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

>QOgrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

>QOgrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

>Her yartyil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

>Tkinci 6gretimde okumakta olan &grencilerden %10°a girenlerin tespitini yapar.

>Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarimin ilgili boliimlere ve 6grencilere
bildirir.

>Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli ¢aligmalar1 yapar ve sonuglandirir.
>Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

>EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar1 takip eder, sonuglandirir.

>Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galigmalarini yapar.

>Yariyil sonu siavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.
>Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar.

>Her yartyil i¢cinde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

>QOgrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

>Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlariin bilgilerini web sayfasi veri
tabanina girer.

>Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

>Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

*Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
*Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi (Yasal Dayanak)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gorev Tammmm Hazirlayan

Alaeddin ALKIS
Fakiilte Sekreteri

Imza

Onaylayan

Prof.Dr. Biirhan AKPUNAR
Dekan

imza:

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

Ismail DEDEOGLU

Imza
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