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Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Meslek Yiikskeokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Ahmet ARSLAN, Orhan YAVUZ

Gorev Alan

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bozova Meslek
Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Ogrenci Isleri gorevini
yapar

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

* Ogrencilerin kayit, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme islemlerini yapmak
* Ogrencilerin yatay gecis, muafiyet, gecici mezuniyet, diploma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, dokiimal
* Ders gorevlendirmeleri ile ilgili islemleri yapmak, ders programini sisteme girmek.
* Egitim - Ogretim yili basinda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini yapmak ve sisteme tanimlary
* Kaydi silinen ve mezun olan dgrencilerin askerlik ve KYK listesini hazirlamak.

* Boliimlerin sinav listelerini ilan etmek, 6grencilere duyurmak, oranlarini sisteme girmek.

* Ogrenciler ile ilgili yazigmalari yapmak ve takip etmek.

* Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurul Kararlarini yapmak ve dgrencilere bildirmek
* Tki ders sinavlar ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri yapmak.
* Ogrenci Kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak

* Ogrenciler ile ilgili duyurulari yapmak

* Meslek Yiiksekokulda 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak

* Meslek Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢alismalart yapmak

* Ogrenciler ile ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek

* Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak

* Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek

* Sisteme yiiklii miifredatlar1 kontrol etmek ve hatali olanlar1 diizeltmek

* Yeni kayit dosyalarini incelemek, eksikliklerini gidermek

* Yatay gecis islemlerini yapmak

* Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek

* Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurul ve komisyonlarin 6grenciler ile yazigmalari, dosyalama ve arsivlenmesini yapmak
* Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

* s verimliligi ve basar1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek

* Meslek Yiiksekokulda gorev alam ile ilgili raporlar1 hazirlamak, istatistikler tutmak

* Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte

* Bagl oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

* Gorev alani itibaryla yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden amirlerine karsi sorumludur
* Maddi hata, itiraz not degisiklikleri OBS sistemine girilmesini saglamak

* Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek

* Mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasint saglamak
* EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalar takip etmek ve sonuglandirmak

* Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik - kiyafet yonetmeligine uymak.

* Miidiir, Miidiir Yardimeilar1 ve Yiikskeokul Sekreterinin (Ust Amirlerin) verecegi ve verdigi is ile gorevleri yerine getirmek.

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar ger¢eklestirmee yetkisine sahip olmak.
. Faliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

. EBYS uygulamasini kullanmak

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gérevlendirme esaslarina gore havale etmek.
. Ogrenci Bilgi Sistemini ( OBS ) kullanmak

10. Personel Bilgi Sistemini ( PBS ) kullanmak

11. Hazirlanan yazilari paraflamak

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)
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1. 2547 Sayil Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,

2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve esaslart bilmek
Bilgi (Yasal Dayanak) 3. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

4. Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

5. Harran Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim - Ogretim ve Lisans Y6netmeligi

Gorev Tammmm Hazirlayan Onaylayan
Ad1 Soyadi Emrullah GOKHAN Dog. Dr. Erding SAHINOZ
Unvani Bilgisayar Isletmeni Miidiir
Imza Imza:

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

Adi Soyadi Emrullah GOKHAN Tarih: 21.02.2018

Imza




