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Alt Birim Adi

Yabanci Diller Yiisekokulu Miidiirliigii

Adi ve Soyadi

Aysun AYYILMAZ

Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

iletisim Bilgileri

0(414) 318 3000 - Dahili 1943 | e-mail akalayci@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Omer BOZANER ve Yildiz SARAC

Gorev Alani

Ogrenci isleri /Y6netim Kurulu Karari yazilari

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1-Ogrenci isleri ile ilgili yazigmalari yiiriitmek,

2-Ogrencilik islemleri ile ilgili dgrencilere bilgi vermek,

3-Yabanci Diller Yiiksekokulu Hazirlik Sinifi Yonetmelik/ Y6nerge ile bunlarin degisiklerini takip etmek,
4-Ogrencilerin Hazirlik sinifinda basarili olduklarina dair belgelerin hazirlanmasi

5-Yabanci Diller Yiiksekokulu akademik takvimi igerisinde yer alan sinavlarin listelerini hazirlanmak
6-Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen dgrencilerin Yénetim Kurulu Kararlarini ilgili birimlere ve
ogrencilere bildirmek,

7-Hazirlik sinifi devamsizlik gizelgelerini hazirlamak,

8- Ogrenci isleri ilgili tiim bilgi ve belgeleri takip etmek ve arsivlemek,

9-Ogrenciler ile ilgili duyurulari yapmak, ilan panosunu takip edip giincel ve diizenli tutulmasini saglamak,
10-Gorev alani ile ilgili kanun ve mevzuatlari takip etmek,

11- Yukarida verilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul sekreterine kars1 sorumlu olmak,

12- Yiiksekokul Y&netimi tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiitkiimlerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklari yerine getirmek

* Amirlerince verilen her tiirlii yazismay: elektronik ortamda yazmak

« Kendisine verilen gorevleri birim personeliyle is birligi i¢inde yliriitmek

» Gorev alani ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek,

+ Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiiksekgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,




