T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI
IDARI PERSONEL GOREV TANIMI

Evrak Kayit No

Yirirlik Tarihi 31.10.2019

Revizyon Tarihi | ...../....../20....

Revizyon No

Sayfa No

Alt Birim Adi

GUZEL SANATLAR FAKULTESI

Ad1 ve Soyadi

Mustafa CELEBI

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

Bilgisayar isletmeni

iletisim Bilgileri

0 (414) 318 3000 - Dahili 1862 |

e-mail mustafacelebi@harran.edu.tr

Ust Y onetici/Y oneticileri

Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Fikret DIKTAS-Ahmet KARATAS

Gorev Alam

Ogrenci Isleri-Boliim Sekreterligi

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

#Ogrenci dosyalarinin tutulmasi ve 6grenci belgesi,transkrip belgesi ve Onur/Yiiksekonur belgelerinin
verilmesi.

4Online kayit disindaki 6grencilerin kayitlarmin alinmasi.

#Mezuniyet agamasina gelmis 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlariin takibi ve merkeze génderilmesi.
+Diploma belgelerinin dagitilmasi ve Diploma defterine islenmesi,Gecici Mezuniyet Belgelerinin verilmesi.
+Ogrenci sleri Daire Bagkanlig1 Tarafindan tespit edilen Dort yil iist iiste kayit yenilemeyen Lisans
Ogrencileri ile ilgili YKK karar1 alinarak YOK' e sunulmak iizere Ogrenci Isleri Daire Bagskanligina
gonderilmesi.

+Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 tarafindan tespit edilen azami 6grenim siirelerini dolduran 6grencilerin
YKK ile verilen Ek sinav haklar1 ve sinav tarihlerinin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi.
+Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitilmasini saglattirmak

+Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriittiirmek.

#Ders tanimlarinin otomasyon sistemine gegilmesini saglattirmak.

#Yaz okuluna miiracaat eden 6grencilerin basvuru ve kayit islemlerini yaptirmak.

+Boliimlere gelen ve giden evrak kayd: ve takibini yapmak.

#Boliim ile ilgili kurum i¢i yazigmalar1 yapmak.

#Boliimii ilgilendiren evragi dosyalama,arsivleme, ve muhafazasini saglamak.

Gelen postalarin dagitimini yapmak.

+Ogretim elemanlarinin izin déniisii géreve baslamasini yapmak.

+ilan panolarinin kontrolii, duyurularin asilmasi,siiresi dolanlarin ¢gikarilmasini saglamak.

#Boliim toplanti duyurularini yapmak.

#Derslerin etkin bigimde yiiriitilebilmesi i¢in gerekli destek ve yardim saglamak,

+Ogretim elemanlarinin ihtiyaci olabilecek ders araglarini (kalem,silgi,tepegdz,asetat,datashow vb.)
temin etmek.

#Derslikleri diizenli araliklarla kontrol edip,eksik ve arizalarin giderilmesi igin Fakiilte sekreterine bilgi
vermek.

#Yariyil ve Yilsonu sinav programlarini 6grencilere ilan etmek.

+Calisma ortamunda is saghg: ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli

aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini

saglamak.

+Caligsma mesai ¢gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

+fs verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek

#Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

4657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
+Universitemiz Personel Islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

4EBYS uygulamalarini kullanmak.

#Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢ ve geregleri kullanabilme yetkisine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

42547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu.
42914 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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