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IDARI PERSONEL GOREV Revizyon No

TANIMI
Sayfa No

Alt Birim Ad1 Sanliurfa Teknik Bilimler MYO
Adi ve Soyadi Emrullah HOPURCUOGLU
Kadro Unvam Memur
Gorev Unvam Memur
iletisim Bilgileri 0 (414) 318 3853 Dahili 3861 e-mail | emrullah@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Mudiirii/Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Cetin UZUN

Gorev Alam

Ogrenci Isleri Birimi

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Ogrenci kayitlarin1 yapmak.

Ogrenci ile ilgili transkript, grenci belgesi, mezuniyet belgesi diploma ve diger belgeleri vermek.
Ogrenci ile ilgili Yonetim Kurulu kararlarmi ilgili yerlere génderilmesi otomasyona islenmesini
yapmak, Kayit dondurma ve kayit silme islemlerinin yapilmasi.

Disiplin cezas1 alan dgrencilerin islemlerini yiiriitmek.

% 10’a giren 6grencileri tespit etmek.

Yatay gecisle gelen 6grencilerin iglemlerini yiiriitmek.

Mezuniyet islemlerini yiiriitmek.

Azami 6grenim siirelerini bitiren dgrencileri belirlemek ve yazismalarint yapmak.

Cesitli nedenlerle ilisigi kesilen 6grencilerin iglemlerini yapmak.

Ogrencilerin miiracaatlarini kabul etmek ve sorularina cevap vermek.

Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasim saglamak.

Ogrenci harglarina iliskin islemleri yapmak ve kontrol etmek.(Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigi ile
Kredi Yurtlar Kurumu arasinda koordinasyonu saglamak.)

Ogrenci Isleri ile ilgili her tiirlii yazismanin ve dosyalamanin yapilmasini saglamak.
Ogrencilerin askerlik tecil islemlerini yiiriitmek.

Yiiksekokulun e-mailini her giin kontrol edip gelen 6grencilerle ilgili olan yazilarin duyurularim
yapmak.

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 igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme
EBYS, Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 Sayil Yiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari
bilmek.




