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Alt Birim Adi

Sanliurfa Sosyal Bilimler MYO / Ogrenci Isleri Servisi

Adi ve Soyadi

Gulcan Dikmir

Kadro Unvani

Memur

Gorev Unvani

Ogrenci Isleri Memuru

iletisim Bilgileri

0 (414) 3183000 - 2684 e-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Midurd, Miadar Yardimclilari ve Yiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Mudurlik veya Yiksekokul Sekreteri tarafindan tayin edilen personel.

Gorev Alani

Harran Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ogrencilerin egitim 6gretim
faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak yuritilmesini saglamak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

*Yeni 6grenci kaydi ve ders kaydi islemlerini yapmak

*Qgrencilerin kayit islemlerini ve evraklarini kontrol etmek, usuliine uygun olarak saklamak, uygunsuzluklari birim yéneticisine
bildirmek,

*Yeni ders kayit ve kullanilan dosyalarin yenilerini hazirlamak

*Ders gorevlendirmeleri ve ders programlarini sisteme girmek

*Egitim-6gretim yil basinda 6grenci danisman listelerinin gtincellenmesini bélimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak,
danigman onaylarini takip etmek

*Ek kontenjan, Dikey Gegis Sinavi, Yatay Gegis vd. sekilde MYO'ya gelen 6grencilerin kayitlari, ders kayitlari, muafiyetleri ile ilgili
islemleri yapmak.

*Qgrencilerin, kayit dondurma, yatay gegis, muafiyet, burs vb. is ve islemlerini yiritmek.

*Lisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip edip, duyurularini yapmak.

*Qgrenci igleri ile ilgili aylik dénemlik yazigmalari hazirlamak, EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip edip,
sonuglandirmak.

*Qgrencilerin yatay gegis islemleri, ders muafiyetleri ve mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen &grencilerin Yénetim Kurulu
kararlarini ilgili bélimlere ve 6grencilere bildirmek.

*Qgrenciler ve derslerle ilgili Yiiksekokul Yénetim Kurulu Disiplin Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu maddelerinin otomasyon sistemine
islenmesini saglamak,

*Her yariyll basinda alan disi agilmasi 6nerilen dersleri bélimlerden istemek ve sisteme tanimlamak

*Ogrenci kimliklerini dagitmak, bandrol yapistirmak ve okulla ilisigini kestigi durumlarda geri almak,

*Qgrencilerin askerlik takiplerini yapmak, 4-C belgelerinin génderilmesini saglamak

*Sinav programlari ve oranlarini sisteme girmek Sistemde yUkli mufredatlari kontrol ederek hatali olanlari dizeltmek

*(grenci belgesi ve transkript talepleri ile ilgili isleri yapmak

*iki ders sinavlari ile ilgili duyurularin yapiimasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri yapmak.

*Disiplin cezasi alan 6grencilerin cezalarinin otomasyon sistemine islenmesini saglamak,

*Diger Universitelere Yaz Okuluna giden 6grencilerin notlarini sisteme islemek,

*Cift anadal ve yandal ile ilgili islemlerini yuratmek.

*Qgrenci igleri arsivini diizenlemek, imha edilecek evraklari ayirmak ve giivenle imha edilmesi igin gerekli islemleri baglatmak
*Qgrencilerin stajlari ile ilgili yazismalari yiritmek

*ERASMUS,FARABI ve MEVLANA cergevesinde diger tniversiteye giden 6grenci notlarini sisteme girmek

*Kaydi silinen ve mezun olan 6grencilerin askerlik listelerini ilgili yerlere géndermek.

*Mezun durumdaki 6grencilerin durumlarinin kontrol edilmesi islemlerini baslatmak, takip etmek, Gegici Mezuniyet ve diplamalarini
hazirlamak

*(Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi gilincel tutarak aylik periyotlarla Midiire bildirmek

*Yabanci Uyruklu Ogrencilerin emniyete gidecek evraklarinin hazirlanmasi, dosyalarinin diizenlenmesini saglamak

*Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, gay makinesigibi cihazlardan uzak durmak, her giin ortami terk
ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Ogrenci islemleri ile ilgili dijer mevzuatlari bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilme

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari galisan personele gérevlendirme esaslarina gére havale etmek,
. EBSY, PBS ve Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak,

. Hazirlanan yazilari Onaylama/imzalama/paraflama

VOoONOUTDAWNEF

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiksekoégretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve esaslari bilmek

Gorev Tanimini
Hazirlayan

Adi Soyadi

Unvani

imza

Onaylayan
Mahmut Nedim Sarrag Adi Soyadi
Yiuksekokul Sekreter V. Unvani

imza:

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi

imza

Tarih:




