Evrak Kayit No
T.C. _
HARRAN ["JNiVER SiTESi Yiiriirliik Tarihi | 26.02.2018
ZiRAAT FAKULTESI DEKANLIGI | Revizyon Tarihi | 11.06.2020
IDARI PERSONEL GOREV
TANIMI Revizyon No 0
e Sayfa No 1/1
Alt Birim Adi Ogrenci Isleri
Adi ve Soyadi Emine KARADENIZ
Kadro Unvam Tekniker
Gorev Unvani Tekniker
Tletisim Bilgileri 0 (414) 318 36 66 | e-mail | ekaradeniz@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (Olmadiginda
Yerine Bakacak Personel)

Emine Erol BOZKURT

Gorev Alanm

Harran Universitesi iist Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ziraat
Fakiiltesi Dekanliginin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Ogrenci
Isleri gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

+ Fakiiltenin diizenlemis oldugu her tiirlii sosyal ve kiiltiirel etkinlikler de (kongre,
mezuniyet, seminer vs.) iist yoneticilerle birlikte koordineli olarak calismak ve gorev
almak.

< Ogrencilerin kayit, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayt
dondurma, ilisik kesme, yatay gegis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diplomavb. ile
ilgiliisveislemleriyiiriitmek, dokiimanlarinthazirlamak.

¢ Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarini sisteme girmek.

s Egitim-6gretim yili baginda G6grenci danigman listelerinin  giincellenmesini
boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini
takip etmek.

< ERASMUS ve FARABI ¢ergevesinde diger iiniversiteye giden dgrenci notlarini takip

etmek.

Her yariyil basinda alan dis1 agilmasi 6nerilen dersleri bolimlerden istemek ve sisteme

tanimlamak.

»  KYK burs dokiimiiniin sistemde giincel tutulmasini saglamak.

Kaydi silinen ve mezun olan 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek.

Boliimlerin sinav programlarini ilan etmek, 6grencilere duyurmak, oranlarini sisteme

girmek.

s Ogrencilerle ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek

» Mazeretinedeniyle sinavlaragiremeyen 6grencilerin Y 6netim KuruluKararlarmniilgili

bolimlerevedgrencilere bildirmek.

% Iki ders smavlari ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger

islemleri yapmak.

Yartyil sonu sinavlarindan 6nce bdliimlerden gelen devamsizliktan kalan dgrenci

listeleriniilanetmek.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalari ve islemleri yapmak.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

Ogrencilerle ilgili duyurular1yapmak.

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin

bilgileriniwebsayfasiveri tabanina girmek.

Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlar1 diizeltmek.

% Yabanci uyruklu 6grencilerin emniyete gidecek evraklarinin hazirlanmasi, dosyalarinin
diizenlenmesini saglamak.

¢ Yenikayit dosyalarini incelemek, eksiklerini gidermek.
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Staj islemlerinde mali isler biirosu ile koordineli galismak.

Ciftanadal ve yandal islemlerini yiiriitmek.

Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek.

Yaziisleri biirosu ile koordine ederek, Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti

oncesi glindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon

tutanaklarmin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin

yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini
saglamak.

Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret

etmek.

+ Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden

istatistikibilgileri tutmak.

% Yapilanisveislemlerde tist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri

ilebirlikte agiklamak.

¢+ Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri

yapmak. Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin

yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

Af yasasindan yararlanacak 6grencilerin islemlerinin yapilmasi ve sisteme girilmesi.

Maddi hata itiraz not degisikliklerinin Obis’e girilmesi.

« Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde
kapali tutulmasini saglamak.

» EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip eder, sonuglandirir.

Calisma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

» Dekan, Dekan Yardimcilarmin ve Fakiilte Sekreterinin (Ust Amirlerin) verecegi ve
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% Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

. EBYS uygulamasini kullanmak

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore
havale etmek,

8. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

9.Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Hazirlanan yazilar paraflama.
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Bilgi (Yasal 1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK
Dayanak) Kanunlari,

2. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve
esaslar1 bilmek

3.Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
4.Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Ynetmeligi

5. Harran Universitesi Onlisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Sinav Y6netmeligi

Gorev Tanimim Hazirlayan Onaylayan
Alaeddin ALKIS Prof. Dr. Cengiz KAYA
Fakiilte Sekreteri Dekan V.

Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini1 okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi: Emine KARADENIZ Tarih 11.06.2020
imza




