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Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimeilar1 ve Yiiksekokul Mudiirii

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Fuat ERCAN Ismail KILIC

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yOnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokul faaliyetlerinin
yiriitilmesi amaciyla Yaz Isleri, Ogrenci Isleri ve Tasiir Kayit Isleri gorevlerini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gorev ve

sorumluluklari yerine getirmek

* Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar1 ¢aligtirmak,

* Girdi ve ¢iktilart sistem gereklerine uygun olarak yapmak

« Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinligiinii ve dogrulugunu koruyacak bigimde

diizeltici islem yapmak

* Bilgisayarda yapilan igleri belirtilen zamanlamaya goére yapmak

. Sistell? yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken islemleri
apma

yApmirlerince verilen her tiirli yazismayi elektronik ortamda yazmak

» Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tiirli

veriyi yiikklemek

» Kendisine verilen gorevleri birim personeliyle is birligi iginde yiiriitmek

» Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak

» Gorev alani ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek,

» Amiri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek

* Bk kontenjan, Dikey Gegis Smavi, Yatay Gegis vs. sekilde gelen 6grencilerin kayitlari, ders kayitlari,

muafiyetlert ile ilgili iglemleri yapmak.

* Ogrencilerin, kayit dondurma, yatay gecis, muafiyet, burs vb. is ve islemlerini yiiriitmek.

* Lisans egitim-6gretim ve simav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip edip,

dlgrurularlm yapmak.

* Ogrenci isleri ile ilgili aylik donemlik yazismalar1 hazirlamak, EBYS sisteminde birimiyle ilgili

yazigmalari takip edip, sonu¢landirmak.

*» Ogrencilerin yatay gegis iflemleri, ders muafiyetleri ve mazereti nedeniyle siavlara giremeyen

ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

4. Gorevini geregdi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

5. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari galigan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
8. EBYS, MYS ve KBS uygulamalarmi kullanmak

9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Hazirlanan yazilari imzaya sunmak.

Bilgi (Yasal 1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlar,
Dayanak) 2. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek
Gorev Tanimini Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyadi: Mehmet DOGAN Dog. Dr. Omer Faruk DEMIRKOL
Unvani Yuksekokul Sekreteri
imza
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen k|apsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Ceren CIFTCI
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