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Adi ve Soyadi Pmar KAYA
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginda Yazi Islerinde Memur

Tletisim Bilgileri

0 (414) 318 1568 e-mail  |p.kaya@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Y 6neticileri

Daire Baskani1/Sube Miidiirleri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Mehmet BILEN / ismail DEDEOGLU

Gorev Alam

Ogrenci Isleri Daire Baskanligmin Yazi Isleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1- Yabanci Uyruklu Ogrenci kontenjanlarini derlemek ve ilan igin hazir hale getirmek. a) Universitemiz
Uluslararas1 Ogrenci Yoénergesini hazirlamak, b) Universitemiz Yabanci Uyruklu Ogrenci Koordinatorliigii
ile birlikte HRUYOS basvuru, sinav ve yerlestirme islemleri ile ilgili siire¢ takvimini belirlemek ve belirlenen
takvimi ilan etmek, c) Egitim-Ogretim sirasinda kaydini sildiren, ilisigi kesilen ve kayit yenilemeyen
dgrencilerin 11 Go¢ Midiirliigiine bildirme islemlerini yapmak, d) Yurt Disindan veya Ulkemizde bulunan
Biiyiikel¢ilik ve Konsolosluklar tarafindan istenen bilgi talepleri ile ilgili yazigmalari yiiriitmek,

2- Ogrenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

3- Daire Baskanlig1 Personel Izinlerinin Takibi ve Sisteme Islenmesini saglamak

4- Arsiv Islemlerinin koordinasyonunu saglamak

5- Daire Baskanligimiz Satinalma ve Tahakkuk Islemlerini koordine etmek.

6- Daire BaskanligimizMaas Islemlerini koordinasyonu ve bilgilerin giincel tutulmasini saglamak.

7- Daire BagkanligimizTasinir Kayit ve Kontrol iglemlerinin koordinasyonunu saglamak.

8- Gorev alani ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

9- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.

10- Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin insan ve malzeme gibi mevcut
kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

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

12- s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek.

13- Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.Gorev alani itibariyle
yiiriitmekle  yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsgi sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
3. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
4. OBS, EBYS sistemini kullanma yetkisine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

657 Sayili DMK Kanunu,KBS(Kamu Hesap Sistemi), HY S(Harcama Y6netim Sistemi), EBYS, E-bildirge

Gorev Tammm Hazirlayan

Imza

Onaylayan

Abdullah BATI
Daire Bagkani1 V.

Mustafa BORAK
Sube Miidiirii

imza:

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

Pmar KAYA

imza
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