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POZISYON ADI: Ogrenci Isleri Direktorii

BAGLI OLDUGU POZISYON/LAR: Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektdr Yardimeisi,
Rektor

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:

GENEL TANIM: Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda; yaymlanmis tiim yonetmelik, talimaf
ve prosediirler ¢ergevesinde, iiniversitenin ilke ve prensiplerine uygun egitim ve O0gretim calismalarini
gergeklestirmek ve Ogrencilerin iliniversiteye girisinden mezuniyetine kadar olan siirecteki tiim|
faaliyetlerinin etkin yonetimini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Universitenin kurum ve egitim politikasi dogrultusunda &grenci isleri faaliyetlerinin
hedeflerinin belirlenmesini ve gergeklestirilmesini saglar.
2. Universiteye ilk kez alinacak 6grencilerin kayit ve kabul esaslar1 belirler.
3. OSYM kilavuzunda yer alacak &grenci kontenjanlarini OSYM Baskanligma bildirix
ve/veya sistem giriglerini saglar.
4. Dikey Gegis kontenjanlarmi OSYM Baskanligi’na bildirir ve/veya sistem girislerini
saglar.
5. Ek kontenjanlart OSYM Baskanligi’na bildirir ve/veya sistem girislerini saglar.
6. Yatay Gegis kontenjanlarini giiz ve bahar doneminde YOKSIiS’e (Yiiksek Ogretim Bilgi
Sistemi) bildirmek,
7. OSYM smavi sonucunda, Universiteye kayit hakki kazanan ogrencilerin kesin kayit
stireclerinin ytirtitiilmesini saglar.
8. Universite ve ilgili yonetmelikler tarafindan belirlenen kayit evraklarinin almmasin,
kontrol edilmesini, d6grenci sicil dosyalarinin olusturulmasini ve 0grenci igleri otomasyon|
sistemine bilgi girigini tam ve dogru sekilde yapilmasini saglar ve giincelligini korur.
9. Ogrencilerin 6zlikk dosyalarinin olusturulmasi, giincellenmesi ve arsivlenmesi ile tiim|
belgelerin 6grenci otomasyon sistemine aktarilmasini saglar.
10. Ogrencilerin dgretim durumlariyla ilgili her asamayn takip eder ve kayit altina alir.
11. Ogrenci belgesi, transkript belge talep islemlerini takip eder ve sonuglandirir.
12. Akademik takvimin hazirlanmasi ¢alismalarini yiiriitiir.
13. Ogrenci Not Durum Belgesi (transkript) ve mezunlar igin diploma hazirlanmasim saglar.
14. Miifredata uygun olarak yapilan yillik ders programlarim ilgili program baskanlarindan|
zamaninda hazirlanmasini ve ilgili departmanlar tarafindan 6grenci otomasyon sisteming
tanimlanmasi takibini saglar.
15. Ogrencilerin ders kayit islemlerini miifredat ve ilgili yonetmeliklere uygun sekilde
gergeklestirir, kayit iptal islemlerini ve yazismalarini yapar ve/veya yapilmasini saglar.
16. Ogrencilerin ders basarilar1 ve devam durumlan ile ilgili bilgilerin; istenilen her tiirlij
kritere uygun raporlama yapilabilecek sekilde otomasyon sistemine veri giriginin yapilmasini
saglar.
17. Ogrencilerle ilgili, Yiiksekogretim Kurulu, Ogrenci Se¢me Yerlestirme Merkezi, Kredi ve|
Yurtlar Kurumu gibi resmi kurum ve kuruluslar ile yazigmalan yiiriitiir ve takip eder.
18. Ogrenci islerine yonelik istatistik caligmalarimin yapilmast ve ilgili makamlara
duyurulmasi ¢aligmalarinin koordinasyonunu ve gergeklestirilmesini saglar.

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
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19. Yatay gegis ile giden ve gelen 6grencilerin yazismalarm yapilmasini ve 6zliikk dosyalarmnin
olusturulmasim yiiriitiir ve takip eder.

20. Cift anadal ve yandal kayit islemlerini yiiriitiir ve takip eder.

21. Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyet i¢in gerekli AKTS kontrollerini yapar
ve mezuniyet islemlerini tamamlar.

22. Diploma, diploma ekleri, onur ve yiiksek onur belgelerini basimini ve dagitimini yiiriitii
ve takip eder.

23. Diploma ve diploma eki defterlerini hazirlar ve diploma tescil islemlerini takip eder.

24. Lisansiistii egitim hakki kazanarak, kayit yaptiran Ogrencilere ait bilgileri &grenci
otomasyon sistemine isler ve bilgileri giincel tutar.

25.Yurt Dist Ogrenci Kontenjam1 ile kabul edilen &grencilerin 6zliik dosyalarinim|
olusturulmasi, giincellenmesi ve arsivlenmesi konusunda Uluslararasi Ofis ile ig birligi i¢inde
caligir.

26. Yabanci uyruklu Ogrencilerle ilgili her tirlii belge ve formlarin hazirlanmasinda
Uluslararasi Ofis ile is birligi yapar.

27. OSYM Baskanlig tarafindan istenilen her tiirlii bilgi ve istatistigi hazirlar.

28. Kredi Yurtlar Kurumu tarafindan istenilen her tiirlii bilgi ve istatistigi hazirlar.

29. YOKSIS’e aktarilmasi gereken ogrenci raporlarmi ile istenen bilgileri zamaninda ve|
eksiksiz hazirlayarak bildirimini saglar.

30. Tanitim donemi ile yeni kayit doneminin planlanmasinda ilgili birimler ile is birligi i¢inde|
caligir.

31. Okuyan, mezun Ogrenciler ile velilerinin telefon, e-posta ve diger geri bildirimlerin|
yiiriitiilmesini saglar.

32. Kayit donduran ve kayit dondurma siiresi biten 6grencileri 6grenci otomasyon sistemine
isler ve ilgili resmi kurumlarla islemleri yiiriitir.

33. Ogretim iiyesi ve 6grencilerin grenci otomasyon sistemi ile ilgili sorularina yardimei olu
ve sorunlarin ¢éziimiinii saglar.

34. Otomasyonun etkin ¢alismasimi saglar ve ¢ikan sorunlarm ilgili kisi ve kurumlarcal
¢ozlimlenmesini saglar.

35. Ogrencilere ait basar1 oranlarini tespit eder.

36. Universite web sayfasinda birimiyle ilgili tiim bilgilerin girilmesini ve giincelliginin|
korunmasini saglar.

37. Ogrenciler ile ilgili alinan Yonetim Kurulu ve Senato kararlarini uygular,
38. Kurum i¢i ve dis1 yazigmalar1 yapar veya yapilmasini saglar.

39. Birimiyle ilgili her tiirlii belge ve dokiimanlar1 hazirlar.
40. Birimiyle ilgili tiim raporlar hazirlar.
41. Rektorlik veya Genel Sekreterlik tarafindan istenilen is ve islemleri yapar.
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e En az Lisans mezunu,
e  Minimum 5 yil yoneticilik deneyimli
o lyi derecede Ingilizce bilen
e Cok iyi derecede MS Ofis bilgisi olan
e Etkin liderlik ve yonetim becerileri olan
e Problem Cozme, Karar Verme yetkinlik

e Analitik diislince yapisina sahip

lerine sahip,

¢ Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip

e Iletisimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
o Ic ve Dis Paydaslarin Memnuniyeti odakli bakis acisina sahip

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.

ONAYLAYAN

Ad- Soyad:
Gorev:
Tarih: [ociiin. [oiiiinninn
Imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza
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