Evrak Kayit No | 2018/001
Yurdrluk Tarihi | 01/01/2018

TC. Revizyon Tarihi | 07/01/2019
HARRAN UNIVERSITESI Revizyon No 2019/001-1
UZAKTAN EGITiM UYGULAMA VE
ARASTIRMA MERKEZI
PERSONEL GOREV TANIMI Sayfa No 1

Alt Birim Ad1

HARUZEM/Mudrluk

Adi ve Soyadi

Kibra AYIK

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

iletisim / E-mail

0414 318 2117 kubra.ozyurt34@gmail.com

Ust Yonetici/Y6neticileri

HARUZEM Miidiirii/ Dr. Ogr. Uyesi. Dursun AKASLAN

Gorev Devri

Gorev Alam

Harran Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; HARUZEM faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla Ogrenci Isleri gdrevini yapar.

Temel Gorev ve 1. Ogrencinin; dgrenci numarasi, ad- soyad, e-posta vb. bilgilerini dilekge ile alarak, Ogretim Yonetim Sistemi
Sorumluluklari (OYS) sisteminde dgrenciye profil olusturmak,

2. Oprencinin almak istedigi derslerin OYS iizerinden kayitlarin1 yapmak,

3. Ders Kayutlari ile ilgili islemlerin takip edilmesini

4. Ogrencinin her tiirlii dneri, smav itiraz1 vb. durumlarina gore dilekge almak ve bu dilekgelerin ilgili yerlere
ulagmasini saglamak,

5. Birim Arsiv Islemlerinin koordinasyonunu saglamak,

6. Ara sinav, yariyil sonu sinavi ve biitiinleme sinavlarina ait soru kitapgiklarini ve cevap anahtari formalarini
muntazam bir sekilde birim arsivine yerlestirmek,

7. Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi biriminde yapilan igler ve islemler sonucu olusan ve islemi
biten evraklari “ Devlet Arsiv hizmetleri Hakkinda Y6netmelik” ine gore diizenleyip dosyalayarak birim
arsivine yerlestirmek,

8. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

9. EBYS sisteminde goreviyle ilgili yazigsmalar1 takip etmek ve sonuglandirmak,

10. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,

11. Bulundugu odanin tertip ve diizeninin yapmak,

12. Caligma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

13. Miidiir ve Miidiir Yardimcilari tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Yetk"eri/Y_Etk_in”k 1 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
(Aranan Nitelikler) 2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.
4, Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
5 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
6 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme
7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslaria gore havale
etmek,
Bilgi (Yasal 1. 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
Dayanak) 2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar
bilmek
Gorev Tanimin1 Hazirlayan Onaylayan
Ogr. Gor. Mehmet Bakir BUTUN Dr. Ogr. Uyesi. Dursun AKASLAN
Miidiir Yardimeist Mudur

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