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Alt Birim Adi -
Adi ve Soyadi Zeynep CAKMAK
Kadro Unvani istatistikgi

Gorev Unvani

Bolim Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan / Fakulte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Celal AKBULUT

Gorev Alani

Hemygirelik Bolim Sekreteri

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

BOLUM SEKRETERI

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek igin Ust yazisini hazirlamak, sinav
programlarini, haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak.

Bollimlerin 6grenciilan panolarinda ilgili duyurulari yapmak ve takip etmek.

Ogretim elemanlar ve gdzetmenlerin sinav programlarinin (st yazilarini hazirlamak ve
dagitmak.

Fakilte-bolim arasi ve bolimler arasi yazismalari yapmak.

Bolum toplanti duyurularini yapmak.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurmak.

Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bélim kurul kararini
Dekanliga bildirmek.

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan incelenmesini
saglamak.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurmak, goris istenen yazilara goris yazmak.

Gelen yazilari B6lim Baskanina iletmek.

Bollimiin yazi islerinin ylratilmesi, bolime ait yazilar gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere
teslim etmek.

Bolim Kurulu Kararlarini ve Ust yazilari B61im Baskani gozetiminde yazmak.

Evraklariilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim
almak.

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini yiriitmek,

Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yliritmek,

Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,
Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Bagkanhigi’'nin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki
ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim isleri yerine getirmek

Sorumluluklari: Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan, B6liim Baskani ve
Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Universite On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligine hakim olmak.
3. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 sayili Yiksekdgretim Kanununun 50/ b ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 8. Maddesi

Gorev Tanimini Hazirlayan

Bayram PARLAK
Fakulte Sekreteri

imza

Onaylayan

Prof. Dr. Zehra YILMAZ
DEKAN V.

imza

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Zeynep CAKMAK

Imza

Tarih: 26/02/2018




‘ Evrak Kayit No
‘ T.C.
HARRAN UNIVERSITESI Yirtrlik Tarihi 26.02.2018
SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI V. 018
GOREV TANIMI evizyon Tarihi | .../..
Revizyon No 0
Sayfa No 1/1
g Y | §
Alt Birim Adi -
Adi ve Soyadi Zeynep CAKMAK
Kadro Unvani istatistikgi
Gorev Unvani Ogrenci isleri

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan / Fakulte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Adnan TILLOLU

Gorev Alani

Ogrenci Isleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

OGRENCI iSLERI

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.
29.

30.
31.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ydnetmelik degisiklerini takip etmek, duyurularini
yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili yazismalari hazirlamak, Dekanlik makamina sunmak.

Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.
dokiimanlari hazirlamak.

Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak, not
dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

Yaz okulu ileilgili her tirll yazismalari ve islemleri yapmak.

Ogrenci katki paylari, ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak.
Ogrencilerle ilgili her tirli duyurulari yapmak, égrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim
islemlerini yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivienmesini saglamak.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen oOgrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
bolimlere ve 6grencilere bildirilmesini saglamak.

Fakilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapmak.

Dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak, her yariyil icinde bolimlerin sinav programlarini
ilan etmek, 6grencilere duyurmak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Sorumluluklan: Ogrenci isleri memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Universite On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligine hakim olmak.
3. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 50/ b ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 8. Maddesi

Gorev Tanimini Hazirlayan

Bayram PARLAK
Fakdiilte Sekreteri

imza

Onaylayan

Prof. Dr. Zehra YILMAZ
DEKAN V.

imza

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Zeynep CAKMAK

1mza

Tarih: 26/02/2018




