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Sayfa No 1/1
Adive Soyad Aziz KILIC
Kadro Unvam Enstitii Sekreteri
Gorev Unvam Enstitli Sekreteri
Hletisim Bilgileri 0(414) 318 3768 - Dahili e-mail |akilic 63@harran.edu.tr

Ust Yonetici

Prof. Dr. Sevket OKTEN

Girev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Cihat UNLU

Gorev Alam

Enstitii Miidiirii tarafindan, Lisansiisti Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Tegkilat ve Isleyis Y&netmeliginin
amag ve ilkelerine uygun olarak verilen gorevleri ve gerekli tiim faaliyetlerinin yliriitiilmesi; Enstitii
Kurullarina raportdrliik, personel, lisansiistii 6grenci ve programlari, Tahakkuk vb. iglemleri yiiriitmek,

Temel Girev ve
Sorumluluklan

1-Idari hizmetlerin yiiriitiilmesi ve enstitii miidiiril tarafindan verilen gorevler,

2-Enstitii Kurulu ve Yonetim Kuruluna Raportérlilk,

3-Gergeklestirme gorevlisi olarak gdrevini yerine getirmek,

4-EnstitGin(in taginir ve tiiketime ydnelik mallarimi verimli ve etkin bigimde kullaniimasini saglamak,
S-ldari personelin sorumluluk ve gérevlerine yardime olarak yetigmelerini saglamak,
6-Personelin disiplin ve sicil iglemlerini yiirlitmek,

7-Memurlarin mesaiye devam ve izin durumlarim yiiriitmek,

Yetkileri
(Aranan Nitelikler)

1-657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Enstitiimiiz iglemleri ile ilgili diger mevzuat ve yonetmelikleri bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli i deneyimine sahip olmak.
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
Gelen evraklan galigan personele gorevlendirme esaslarina gre havale etmek.
EBSY, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak.

Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak.

Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak.

0. Hazirlanan yazilari paraflama.

Rk

= ©® 3o

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunun 51/b ve 657 Sayih DMK Kanunun 8. maddesi,

Adi Soyad:
Unvam

Imza

Gorev Tammmm Hazirlayan

Onaylayan

Prof. Dr. Sevket OKTEN

Adi Soyad

imza

Bu dokiimanda agiklanan }mc

Aziz LIC
reteri M_(.ldﬂ
Imza:
\

udum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul c(Yorum.
502.2018

Aziz l\ L Tarih:
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Adi Soyadh

Cemil AKSAK

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

Ogrenci Isleri

iletisim Bilgileri

muharremkaynak@harran.edu.tr

0(414)318 1624 - Dahili e-mail

Ust Yoneticileri

Prof. Dr.Sevket OKTEN, Aziz KILIC

"GOTCY eVTT
(olmadiginda
yerine bakacak

s

Cihat UNLU

Gorev Alam

Enstitii Ogrenci Igleri

Temel Giorev ve

1-Giiz-bahar donemine ait 6n kayit ve Kkesin kayit hakki kazanan adaylarin otomasyon islemleri,
2-Askerlik iglemleri, (sevk tehiri ve iptalleri)

3-Kayit dondurma ve Yatay gegis Islemleri

4-Tezli yiiksek lisans/doktora seminer ile ilgili islemler,

5-Tezsiz yiiksek lisans ddnem projesi ile ilgili islemler,

Sorumluluklan
6-Lisansiistii not islemleri, (ara (vize), y1l sonu (final) ve mazeret sinav notlar)
7-Danigman atama ile ilgili iglemler,
8-Ogrenci kimlikleri ile ilgili islemler,
9-Diploma ve mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi islemleri,
Yetkileri - R . - . e
A 657 Sayih Devlet Memurlar Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. Lisansiistii Egitim ve
Ll::l?l:l:r) Ogretim Y®netmeligi ¢ergevesinde is ve islemlerini yapmak.
i 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunun 51/b ve 657 Sayih DMK Kanunun 8. maddesi,
Dayanak)
Gorev Tammim Ouaylayan
Hazirlayan T
Adi Soyad Aziz K Prof. Dr. Sevket OKTEN
Unvami Enstitii Mugur
Imza mza:

Adi Soyadi

Imza

.1
Bu dokiimanda agiklanan gorev t \'ﬁlml
Cemil AKS§

bul ediyorum.

1.07.2019

kudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi k

Tarih:

-
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Adi Soyadi

Hasan TENEKECI

Kadro Unvam

Memur

Gorey Unvam

Ogrenci Isleri

Hletisim Bilgileri

0(414) 318 3769 - Dahili I e-mail |hasantenekeci@gmail.com

Ust Yineticileri

Prof. Dr. Abdullah CELIK, Aziz KILIC

Girev Devri
(olmadiginda

Muharrem KAYNAK

Gorev Alam

Enstitii Ogrenci Isleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

1-Giiz-bahar kayit ddnemlerinde; n kayit, ders kayit ve otomasyon kayit islemleri,

2-Oprenci sayilari, bilgi formlart ve Tez Veri Girig Formlarin Takibi ile ilgili iglemler,

3-Ogrenci belgesi, transcript ve mezuniyet belgeleri ile ilgili iglemler,

4-Lisansiistii program agma (Tezsiztezli, doktora ve ortak agilan programlar) ile ilgili islemler,

5-Ders ekleme-gikarma ve senatodan gegen derslerin otomasyona kayit ve takip iglemleri,

6-Giiz-Bahar dénemlerinde agilacak derslerin anabilim dallarindan istenmesi,

7-Gliz-bahar dénemlerinde agilacak 8grenci kontenjanlan ve ders miifredatlannin girilmesi, (6gretim
iiyelerinin verebilecekleri dersler, danigmanlik, seminer ve uzmanlik alanlar)

8-Tez Onerileri inceleme ve tez intihal tarama programi islemleri (Transkriptin Ortalama. Kredi ve Ders
takibi ile tezli yiiksek lisans ve doktora tezlerinin teslimi kontrol islemler,

9-Giiz-bahar Dénemi haftalik ders programlarinin hazirlanmasi ve ilgili Fakiiltelere gonderilmesi)

Yetkileri

(Aranan Nitelikler)

657 Sayili Deviet Memurlan Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. Lisanstistii Egitim ve
Ogretim Yonetmeligi gergevesinde is ve islemlerini yapmak.

Bilgi (Yasal
Dayanak)

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunun 51/b ve 657 Sayili DMK Kanunun 8. maddesi,

Gorey Tanmmmm
Hazirlavan
Adi Soyadi

Unvam

Imza

Onaylayan

Adi Soyad

Imza

Bu dokiimanda agiklanan g(

‘)}c\ tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Hagan TENEKECI Tarih: 15.02.2018
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Adi Soyad Tahir BEYLEM
Kadro Unvam Memur
Gorev Unvam Mutemet

iletisim Bilgileri

0(414)318 1406 - Dahili

e-mail

tahirbeylem@harran.edu.tr

Ust Yoneticileri

Prof. Dr. Sevket OKTEN, Aziz KILIC

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Cemil AKSAK

Goirev Alam

Tahakkuk-Mali Isler

Temel Girev ve

1-Tahakkuk islemleri, (Maas, Ek ders tcretleri, Gegici gorev yolluklar/Goreviendirme Onaylari)

2-Tezsiz yiiksek lisans ile ilgili yazigmalar, ek ders ve fazla mesai 6deme islemleri,

(Aranan Nitelikler)

Sorumluluklan {3 A iy jle ilgili iglemler,
4-Satin-alma, Tasimir Mal Kayit ve Kontrol, Mali isler, (Ayniyat ve Demirbag)
*657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
S *EBSY, MYS ve KBS uygulamalarim kullanmak,
Yetkileri

*2914 Sayil Yiiksekdgretim Personel Kanununun 11 inci maddesine gore Yiiksek Ogretim Kurulu
Baskanhg tarafindan belirlenen “Ders Ykl Tespitinde ve Ek Ders Ucreti. Odemelerinde Uyulacak
Esaslar” dogrultusunda iglemleri yapmak,

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 Sayihi Yiksekdgretim Kanunun 51/b ve 657 Sayili DMK Kanunun 8. maddesi,

Adi Soyadi
Unvani

Imza

Gorev Tammm Hazirlayan

Onaylayan

Prof. Dr. Sevket OKTEN
Miidiir

-

Adi Soyad:

Imza

Tahir BEYLEM

<A

N\ 3 Sy e . . 3 :
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi Jabul ediyorum.

Tarih: 15.02.2018




