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Gorev Alam

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 Yazi Islerinde Sube Miidiirii.

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Yabanct Uyruklu Ogrenci kontenjanlarint derlemek ve ilan i¢in hazir hale getirmek.

a) Universitemiz Uluslararas1 Ogrenci Yonergesini hazirlamak,

b) Universitemiz Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Koordinatorliigi ile birlikte HRUYOS bagvuru, siav ve
yerlestirme islemleri ile ilgili siire¢ takvimini belirlemek ve belirlenen takvimi ilan etmek,

¢) Egitim-Ogretim sirasinda kaydim sildiren, iligigi kesilen ve kayit yenilemeyen &grencilerin 1 Gog
Miidiirliigiine bildirme islemlerini yapmak,

d) Yurt Disindan veya Ulkemizde bulunan Biiyiikelgilik ve Konsoloklar tarafindan istenen bilgi talepleri ile
ilgili yazismalar1 yiiriitmek.

2-Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik Kurallarina uygun
olarak diizenlemek, ilgili yerlere ulagmasimi saglamak

3- Baskanliga havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak, cevap
yazilarmin hazirlanmasini, giinliik iglerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak

4- Ogrencilerin kabul ve kayit esaslar1 ile kontenjan ¢alismalarinin yiiriitiilmesi ve ilgili makamlara

5- Ozel Ogrenci is ve iglemlerinin koordinasyonunu saglamak.

6-Yatay ve Dikey Gegis kontenjanlari ile Ozel yetenek smavlari ile ilgili yazigmalarin koordinasyonunu

7- Akademik takvimin hazirlanmas islemlerini yliritmek

8- Universitemiz biinyesinde Béliim Program agma ve Ogrenci alim islemlerini koordine etmek.

9- Universitemiz biinyesinde Béliim Program agma ve Ogrenci alim islemlerini koordine etmek.

10- Kesinlegen akademik takvimlerin dagitimi, yayimlanmasi ¢aligmalarinin koordinasyonunu saglamak.

11-Yaz Okulu ile ilgili iglemlerini yiiriitmek.

12- Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek.

13-YOKSIS Islemlerinin koordinasyonunu saglamak

14- Gorev alani ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

I15-Yapilan 1§ ve 1sIemIe€rde ust yonetiCiler1 biIgiiendirmek, yapilamayan 1§IerT gereK¢eIert 1I€ DIrlikie

aciklamak

16- Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi mevcut
kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

17- Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

18- Ts verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek.

19- Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak. Gorev alani itibariyle
yiiritmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

20- Ogrenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

21- Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullar ile Rektorliik ve ilgili kurumlar arasindaki iglemleri
yiiriitmek ve genel yazismalarinin koordinasyonunusaglamak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
3. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

657 Sayili DMK Kanunu,KBS(Kamu Hesap Sistemi), HY S(Harcama Y 6netim Sistemi), EBYS, E-bildirge

Gérev Tammimi Hazirlayan Onaylayan
Mustafa BORAK Abdullah BATI
Sube Miidiiri Daire Bagkan1 V.
Imza lmza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Mustafa BORAK

Imza

Tarih: ... /.....[2018



mailto:mborak@harran.edu.tr

