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POZISYON ADI: Ogrenci Isleri Uzman Yardimcisi

BAGLI OLDUGU POZiSYON/LAR: Ogrenci Isleri Uzmam, Ogrenci Isleri Kidemli Uzmani, Direktdr,
Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor Yardimeisi, Rektor

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL TANIM: Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda; dgrencilerin {iniversiteye girisinden
mezuniyetine kadar gecen siiregteki tiim islemlerini hatasiz, eksiksiz ve en etkin sekilde

gergeklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1. Universitenin kurum ve egitim politikas1 dogrultusunda 6grenci isleri faaliyetlerinin

planlanmasina katkida bulunur.

2. Universite ve ilgili yonetmeliklerde belirlenen kayit evraklarim alir, kontrol eder ve

Ogrenci sicil dosyalarmni olusturur.

3. Yeni kayit doneminde; kayit islemlerinin dogru ve yonetmeliklere uygun sekilde

gergeklestirir.

4. Universite 6grenci kayit doneminde; 6grencilerin yonlendirilmesi ve 6grenci kayit

islemlerini gergeklestirmekten sorumludur;

. Ogrenci kayt islemlerini Mali Isler Direktorliigii ile koordineli olarak

gerc;ekle.stirir.

o Ogrenci kayit evraklarimi kontrol eder, uygunlugu dogrultusunda kayit islemini

yapar.

o Kayit islemi gerceklesen dgrenciler icin; Ogrenci Otomasyon Sistemine dogru ve

cksiksiz bilgi girigini saglar.

5. Ogrenci kayit islemlerini ilgili birimlerle koordineli bir sekilde gerceklestirir.
6. C:)grenciler ile ilgili evrak, form ve dilekgeleri diizenler.
7. Ogrenci belgeleri, 6grenci not dokiimanlari, mezuniyet evraklarini ve diplomalarini

hazirlar.

8. Birim Yoneticisi tarafindan istenen diger isleri yapar ve istenen raporlar1 hazirlar.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e En az 6n lisans ve lisans mezunu,
Konusunda minimum 1 yil deneyimli
Cok lyi derecede MS Ofis bilgisi olan
Tercihen iyi derecede Ingilizce bilen
Analitik diigiince yapisina sahip

Iletisimi kuvvetli

Problem C6zme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip

I¢ ve D1s Paydaslarin Memnuniyeti odakli bakis acisina sahip

HAZIRLAYAN KONTROL

ONAY

Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu

GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/2
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