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 Alt Birim Adı   Turizm ve Otel İşletmeciliği Yüksekokulu  

 Adı ve Soyadı Ceren ÇİFTÇİ  

 Kadro Unvanı Bilgisayar İşletmeni  

 Görev Unvanı Bilgisayar İşletmeni  

 İletişim / E-mail 0414 318 1943 / cerenciftci@harran.edu.tr  

 Üst Yönetici/Yöneticileri   Yüksekokul Sekreteri, Müdür Yardımcıları ve Yüksekokul Müdürü  

 Görev Devri (olmadığında 

yerine bakacak personel) 

Fuat ERCAN İsmail KILIÇ  

 Görev Alanı Harran Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokul faaliyetlerinin 
yürütülmesi amacıyla Yazı İşleri, Öğrenci İşleri ve Taşınır Kayıt İşleri görevlerini yapar. 

 

,  Temel Görev ve 

Sorumlulukları 

• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ile ilgili diğer mevzuat hükümlerinde belirtilen görev ve 
sorumlulukları yerine getirmek  
• Gerekli sistem yardımıyla bilgisayarı çalıştırmak,  
• Girdi ve çıktıları sistem gereklerine uygun olarak yapmak  
• Sistem arızalarını tanımlamak, girdi ve çıktıların bütünlüğünü ve doğruluğunu koruyacak biçimde 
düzeltici işlem yapmak  
• Bilgisayarda yapılan işleri belirtilen zamanlamaya göre yapmak  
• Sistem yazılımı ve uygulama programlarından gelen konsol mesajlarını anlayarak gereken işlemleri 
yapmak  
• Amirlerince verilen her türlü yazışmayı elektronik ortamda yazmak  
• Göreviyle ilgili programları kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, şekil, harita vb) her türlü 
veriyi yüklemek  
• Kendisine verilen görevleri birim personeliyle iş birliği içinde yürütmek  
• Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için gerekli tedbirleri almak  
• Görev alanı ile ilgili diğer mevzuat hükümlerini yerine getirmek,  
• Amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek 
• Ek kontenjan, Dikey Geçiş Sınavı, Yatay Geçiş vs. şekilde gelen öğrencilerin kayıtları, ders kayıtları, 
muafiyetleri ile ilgili işlemleri yapmak.  
• Öğrencilerin, kayıt dondurma, yatay geçiş, muafiyet, burs vb. iş ve işlemlerini yürütmek.  
• Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliği ile ilgili yönetmelik değişikliklerini takip edip, 
duyurularını yapmak.  
• Öğrenci işleri ile ilgili aylık dönemlik yazışmaları hazırlamak, EBYS sisteminde birimiyle ilgili 
yazışmaları takip edip, sonuçlandırmak.  
• Öğrencilerin yatay geçiş işlemleri, ders muafiyetleri ve mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen 
öğrencilerin Yönetim Kurulu kararlarını ilgili bölümlere ve öğrencilere bildirmek 
 

 

 Yetkileri/Yetkinlik 

(Aranan Nitelikler) 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak. 
3. Üniversitemiz Personel işlemleri ile ilgili diğer mevzuatları bilmek. 
4. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

5. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
6. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilme 
7. Sorumlu olduğu birime gelen evrakları çalışan personele görevlendirme esaslarına göre havale etmek, 

8. EBYS, MYS ve KBS uygulamalarını kullanmak 
9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak 
10. Hazırlanan yazıları imzaya sunmak. 

 

 Bilgi (Yasal 

Dayanak) 

1. 2547 Sayılı Yükseköğretim, 2914 Yüksek Öğretim Personel ve 657 Sayılı DMK Kanunları, 
2. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği vb. mevzuat, yönetmelik, yönerge ve esasları bilmek 

 

 Görev Tanımını Hazırlayan 

Adı Soyadı:                          Mehmet DOĞAN 

Unvanı                            Yüksekokul Sekreteri 
İmza : 

                                Onaylayan 

            Doç. Dr. Ömer Faruk DEMİRKOL 

 

    

 Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.            Ceren ÇİFTÇİ 

 Tarih : 16/03/2023 
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