T.C.

. HARRAN
UNIVERSITESI
TEKNIK BILIMLER

. _MYO
iDARI PERSONEL
GOREV TANIMI

Yiiriirlik Tarihi 09/2019

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No /1

Alt Birim Ad1

Sanliurfa Teknik Bilimler MYO

Adi ve Soyadi

Mustafa COBAN

Kadro Unvam

Sef

Gorev Unvam

Sef

iletisim Bilgileri

e-mail | mcoban@harran.edu.tr

0 (414) 318 3853 Dahili 3861

Ust Yonetici/Yoneticileri
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Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

[smail BAYDIL

Gorev Alam

Sef (Ogrenci Isleri)

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1-Yazigsmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik uygun
olarak diizenlemek, ilgili yerlere ulagmasini saglamak

2-Kendisine havale edilen is ve evraklarin, cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik iglerin imza
takibininyapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak

3-Ogrenci kayitlarmi yapmak.

4-Ogrenci ile ilgili transkript, 6grenci belgesi, mezuniyet belgesi diploma ve diger belgeleri vermek.
5-Ogrenci ile ilgili Yonetim Kurulu kararlarini ilgili yerlere gonderilmesi otomasyona islenmesini
yapmak,

6-Kayit dondurma ve kayit silme iglemlerinin yapilmasi.

7-Disiplin cezasi alan 6grencilerin islemlerini yiiriitmek.

8-% 10’a giren 6grencileri tespit etmek.

9-Yatay gecisle gelen 6grencilerin islemlerini ytiriitmek.

10-Mezuniyet islemlerini ytiriitmek.

11-Azami 6grenim siirelerini bitiren 6grencileri belirlemek ve yazismalarini yapmak.

12-Cesitli nedenlerle ilisigi kesilen 6grencilerin iglemlerini yapmak.

13-Ogrencilerin miiracaatlarini kabul etmek ve sorularina cevap vermek.

14-Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak.
15-Ogrenci harclarina iliskin islemleri yapmak ve kontrol etmek.(Ogrenci isleri Daire Baskanlig1 ile
Kredi Yurtlar Kurumu arasinda koordinasyonu saglamak.)

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

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

19-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte

aciklamak.

20-Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek.
21-Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

22-Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
3. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
4. EBYS, OBYS kullanma yetkisine sahip olma

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari
bilmek.






