Alt Birim Ad1

T.C. Evrak Kayit No
HARRAN UNiVERSITESI Yrirlik Tarihi ...1...12020
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi ...1...12020
iDARI PERSONEL GOREV TANIMI Revizyon No
Sayfa No 1/1

iDARI VE MALI HIZMETLER SUBE MUDURLUGU

Adi ve Soyadi ISMAIL DEDEOGLU

Kadro Unvami SUBE MUDURU V.

Girev Unvam IDARI VE MALI HIZMETLER SUBE MUDURU V.
iletisim Bilgileri 0 (414) 318 30 20 - Dahili 1392 e-mail idedeoglu@harran.edu.tr
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yerine bakacak personel)

SUBE MUDURU iSMAIL OGE

Gorev Amaci

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Baskanhigimizda gerekli tiim faaliyetlerin
ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak. Yapilacak isler hakkinda astlarina
gerekli agiklamalarda bulunarak yol géstermek, bu amagla gerektiginde yardim ve 6nerilerde bulunmak.

ilgili Mevzuat

>2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

>657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

>Taginir Mal Yonetmeligi

>Yiiksekogretim Kurumlar1 Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iliskin Yonetmelik

Gorevler

1- Yazigmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik Kurallarina uygun olarak diizenlemek, ilgili yerlere ulasmasini saglamak
2- Bagkanliga havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin
yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak

3- Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullar ile Rektorliik ve ilgili kurumlar arasindaki islemleri yiiriitmek ve genel yazismalarinin koordinasyonunu
saglamak.

4- Ogrencilerin kabul ve kayit esaslart ile kontenjan galismalarinin yiiriitiilmesi ve ilgili makamlara bildirilmesi,

5- Ozel Ogrenci is ve islemlerinin koordinasyonunu saglamak.

6- Yatay ve Dikey Gegis kontenjanlari ile

7- Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalarin koordinasyonunu saglamak.

8- Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek

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

10- Kesinlesen akademik takvimlerin dagitimi, yayimlanmasi ¢alismalarinin koordinasyonunu saglamak.

11- Yaz Okulu ile ilgili islemlerini yiiriitmek.

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

13- YOKSIS islemlerinin koordinasyonunu saglamak

14- Yabanet Uyruklu Ogrenci kontenjanlarini derlemek ve ilan iin hazir hale getirmek.

a) Universitemiz Uluslararasi Ogrenci Yonergesini hazirlamak,

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

¢) Egitim-Ogretim sirasinda kaydini sildiren, ilisigi kesilen ve kayit yenilemeyen 6grencilerin il Gog¢ Miidiirliigiine bildirme islemlerini yapmak,

d) Yurt Disindan veya Ulkemizde bulunan Biiyiikelgilik ve Konsolosluklar tarafindan istenen bilgi talepleri ile ilgili yazismalari yiiriitmek,

15- Ogrenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

16- Daire Baskanligi Personel izinlerinin Takibi ve Sisteme islenmesini saglamak

17- Arsiv Islemlerinin koordinasyonunu saglamak

18- Daire Baskanligimiz Satin alma ve Tahakkuk Islemlerini koordine etmek.

19- Daire Baskanligimiz Maas Islemlerini koordinasyonu ve bilgilerin giincel tutulmasini saglamak.

20- Daire Bagkanligimiz Taginir Kayit ve Kontrol islemlerinin koordinasyonunu saglamak.

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

22- Yapilan is ve islemlerde tist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

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

24- Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

25- Is verimliligi ve barist agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek.

26- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

27- Kalite Yonetim ¢alismalarinda gorev almak.

Sorumluluklar

>Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
>Mevzuati takip etmek ilgili ig ve islemleri yerine getirmek.
>Mevzuata aykir faaliyetleri/isleri onlemek.
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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