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Adi ve Soyadi

Kadro Unvani

Gérev Unvani OGRENCI DANISMANI

iletisim/E-mail

Ust Yénetici/Yéneticileri DEKAN/MUDUR/BOLUM BASKANI

Gorev Devri (Vekalet)

GOREV TANIMI

Ogrenci danismani, 6grencinin lniversiteye kayit yaptirmasindan égrenciligi sona erinceye kadar gegen siire

icinde, ders kaydi, kayit yenileme, egitim-6gretim calismalari, 6grencinin yiksekogretimdeki sorunlari ve

mezuniyet islemlerinde yardimci olmak Uzere ilgili Faklte/Yiksekokul/Meslek Yuksekokulu 6gretim

elemanlar arasindan, Bolim/Program Baskaninin 6nerisi Gzerine Dekan/Mudir tarafindan gérevlendirilir.

Yiiksekogretim programinin her sinifi igin gorevlendirilen danismanlar gorevlerinin yiritilmesinde

Dekana/Middire karsi sorumludur.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Ogrenci gériisme giin ve saatlerini, gdriisme siiresi haftada iki giin ve toplam iki saatten az olmayacak
sekilde belirlemek ve ilan etmek.

Ogrencilerle ilgili fotografli 6zel bilgi dosyasi hazirlamak, dosya icerisinde ders kayit/kayit yenileme
islemlerinin Ogrenci Bilgi Sistemi {zerinden ¢iktisi, Ogrenci Bilgi Formu ve Ogrenci Gériisme Formu
gibi 6grenci ile ilgili belge ve dokiimanlari saklamak.

Her yariyilda, her bir 6grenci ile birisi ilk kaydi izleyen gilinlerde olmak Uzere, en az iki kez karsihkli
olarak gériismek, Ogrenci Bilgi Formu ve Ogrenci Goriisme Formunu doldurmak.

Akademik takvimde belirlenen sire icerisinde, danismani oldugu 6grencilerin yonetmelikte
ongorilen esaslar dahilinde ve sorumluluk 6grencide olmak Uzere ders kayitlarini / kayit
yenilemelerini yapmalarina yardimci olmak, ders kayitlarini/kayit yenilemelerini yapan 6grencilerin
kayitlarini onaylamak.

Ogrenci katki payi ve 6grenim Ucreti konusunda mevzuat hiikiimlerini takip etmek, 6grenci katki payi
ve 0grenim Ucretini yatirmayan ogrencilerin ders kayitlarini ve kayit yenileme islemlerini yapmamak.
Yiiksekdgretim programinin ders miifredatinda yapilan degisikliklerin intibak kararlarini uygulamak,
degistirilen mifredata uygun olarak 6grencilerin ders kayitlarini / kayit yenilemelerini yapmalarina

yardimci olmak.

Kontrol Eden Kalite Koordinatori

Onaylayan Rektor / Rektor Yardimcisi
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e Kayit yenileme yapan 6grencilerin, basari durumuna gore tekrar derslerine 6ncelik vermek, ders saati
cakismalarini dnlemek ve yonetmelikte 6ngorilen kredi saat sinirlamalarini korumak.

e Kayit kesinlestirme islemi sonrasi, Ogrenci isleri Otomasyon Sisteminden ders kayit ¢ciktisinin alinip
O0grenci ve danisman imza boélimlerinin imzalanmasini saglamak, bu belgenin bir kopyasinin
(danisman imzali asil kopyasi) danisman tarafindan tutulan 6grencinin dosyasinda saklamak.

e Yeni Universiteye baslayan 6grenciler icin Harran Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi, Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hakkinda bilgi vermek ve ilgili yénetmelik / yonergeler
hakkinda bilgilendirmek.

e Universitenin ilgili birimlerinde alinan kararlari ve ydnetmelik degisikliklerini grencilere duyurmak.

e Universite tarafindan 6grencilere yonelik olarak diizenlenen etkinlikleri / programlari / calisma
imkanlarini / hizmetleri 6grencilere bildirmek, bu imkan ve hizmetlerden yararlanabilmeleri igin
ogrencilere yardimci olmak.

e Danismani oldugu 6grencilerden sosyal, ekonomik ve saglk acgisindan destege gereksinimi olan
ogrencileri Bolim Baskanligina bildirmek.

e Danismani oldugu 6grencilerin basari durumlarini stirekli olarak izlemek, basarisiz 6grencilerin
basarisizlik nedenlerini arastirmak, oOgrencilerin basari oranlarini yikseltmek amaciyla Bolim
Baskanligina 6neride bulunmak.

e Mezuniyet asamasina gelen 6grencinin mifredatinda yer alan tim derslerden basarili durumda
oldugunu, akademik yonden mezuniyetine bir engel olmadigini tespit etmek ve diizenleyecegi bir
tutanak ile dekanhga / midurlige sunulmak Gizere bélim baskani / program baskani onayina sunmak.

e Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli
Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak (PUKO).

e Dekanlik / Mudurlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
e 657 sayll Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak.
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
e Faaliyetlerin en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip

olmak.
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YASAL DAYANAKLAR
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu
e Harran Universitesi Ogrenci Danismanlik Yonergesi

e Harran Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

imza Tarih: .../ ..../20......
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