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Alt Birim Adt FEN BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU

Ad1 ve Soyadi Salih BEZIRGAN

Kadro Unvam Memur

Gorev Unvam Ogrenci Isleri

iletisim Bilgileri 0(414) 318 30 00 Dahili 3761 e-mail salihbezirgan@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir/ Enstitii Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Elif KORKMAZ

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gerekli tiim
faaliyetlerinin yiiriitilmesi amactyla 6grenci islemlerini yapar

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

. Lisansiistii egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder.
. Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 hazirlar ve Miidiirliik Makanuna sunar.

. Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi vb. dokiimanlar1 hazirlar.

. Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
. Ogrencilerin ilisik kesme belgelerini takip eder.

. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin arsivlenmesini yapar

. Ogrencilerin kayit dondurma islemlerini otomasyon sistemine girer.

9. Lisansiistii derslerin not iglemlerini otomasyon sisteminde ilan eder (ara-final-mazeret)
10. Senato karar ile yeni agilan derslerin otomasyon sistemine kaydeder

11. Tez 6nerilerini ve seminerleri listelemek

12. Tamamlanmus tezlerin arsivlenmesini saglamak

13. Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.
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Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim, 657 Sayilh DMK Kanunlari,

2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tammm Hazirlayan

Fikret KAYA
Enstitii Sekreter V.

Imza

Onaylayan

Dog.Dr.ismail. HILALI
Miidiir

Imza:

Ad1 Soyadi

imza

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