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Üst 

Yönetici/Yöneticileri 

Müdür, Müdür Yardımcıları ve Yüksekokul Sekreteri 

Görev Devri 

(olmadığında yerine 

bakacak personel) 

 
Sedat İBİŞ 

Görev Alanı Harran Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokul 

faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla Öğrenci İşlerini  görevini yapar. 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları 
 Öğrenci kayıt kabul işlemleri. 

 Öğrenci duyurulan ile gereken ilanlar. 

 Belge düzenlemeleri . 

 Burs ve yardım işlemleri. 

 Öğrenci disiplin işlemlerinin yazışma ve tebligatları 

 Diploma işlemleri. 

 Ders muafiyet ve kayıt dondurma işlemleri. 

 Öğrenci Sınav işlemleri. 

 Bunların dışında kalan her türlü öğrenci İşleri ve öğretim çalışmaları. 

 Müdür, Müdür Yardımcıları ve Yüksekokul Sekreterinin vermiş olduğu diğer işlerin 

yapılması. 

Yetkileri/Yetkinlik 

(Aranan Nitelikler) 
 1.657 Sayılı Devlet Memurları Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

 Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

 Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilme 

  5. EBYS uygulamalısını kullanmak 

 6.Öğrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak 

Bilgi (Yasal  

Dayanak) 
 1- 2547 Sayılı Yükseköğretim, 2914 Yüksek Öğretim Personel ve 657 Sayılı DMK Kanunları. 

 2. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği vb. mevzuat, yönetmelik, yönerge ve 

esasları bilmek 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Süleyman POLAT                                                                                                                                          Tarih :16/09/2022 

 

 


