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POZISYON ADI: Ogrenci Isleri Miidiirii
BAGLI OLDUGU POZISYON/LAR: Direktor, Genel Sekreter Yardimeisi, Genel Sekreter, Rekton

'Yardimcisi, Rektor
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL TANIM: Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda; yaymlanmis tiim yonetmelik, talimaf
ve prosediirler cergevesinde, {iniversitenin ilke ve prensiplerine uygun egitim ve &gretim ¢alismalaring
gergeklestirmek ve dgrencilerin {iniversiteye girisinden mezuniyetine kadar olan siiregteki tiim islemlerini
en etkin sekilde gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Universitenin kurum ve egitim politikas1 dogrultusunda 6grenci isleri faaliyetlerinin|
belirlenmesine ve gergeklestirilmesine katkida bulunur.
2. Universiteye ilk kez alinacak ogrencilerin kayit ve kabul esaslarini belirmeye katkida
bulunur.

3. Universite ve ilgili ydnetmeliklerde belirlenen kayit evraklari alir, kontrol eder ve dgrenci
sicil dosyalarin olusturur.
4. Yeni kayit doneminde; kayit islemlerini dogru ve yonetmeliklere uygun sekilde
gergeklestirir.
5. Universite 6grenci kayit déneminde; o&grencilerin yonlendirilmesi ve ogrenci kayit
islemlerini gerceklestirmekten sorumludur;
o Ogrenci kayit islemlerini Mali Isler Direktorliigii ile koordineli olarak
gergeklestirir.
o Ogrenci kayit evraklarimi kontrol eder, uygunlugu dogrultusunda kayit islemini
yapar.
o Kayit islemi gerceklesen dgrenciler icin; Ogrenci Otomasyon Sistemine dogru ve
eksiksiz bilgi girisini saglar.
6. Ogrenci kayt islemlerini ilgili birimlerle koordineli bir sekilde gerceklestirir.
7. Otomasyonun etkin c¢alismasimi saglar ve c¢ikan sorunlarinla ilgili birim yd&neticini
bilgilendirir.
8. Ogrencilerin ders kayit islemlerini miifredat ve ilgili yonetmeliklere uygun sekilde
gergeklestirir, kayit iptal igslemlerini ve yazismalarini yapar.
9. Miifredata uygun olarak yapilan yillik ders programlarim1 6grenci otomasyon sistemine|
tanimlamasi ve kontrolii i¢in ilgili Fakiiltelerle iletisim kurar.
10. flgili bolim ve fakiiltelerden onaylanan &grenci ders kayitlarmi, basari ve devam
durumlarini kontrol eder ve islemlerini yapar.
11. Ogrencilerin ders basarilar1 ve devam durumlar ile ilgili bilgilerin otomasyon sistemine
veri girigini yapar.
12. Ogrenciler ile ilgili evrak, form ve dilekgeleri diizenler, yazismalar1 yapar ve diizenler.
13. Ogretim iiyesi ve 6grencilerin 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili sorularina yardimet olur
ve sorunlarin ¢éziimiinii saglar.
14. Ogrenciler ile ilgili Yonetim Kurulu ve Senato kararlarim uygular, boliimler ve/veyal
fakiilteler arasi koordinasyonu saglar.
15. Ogrenci belgeleri, dgrenci not dokiimanlari, mezuniyet evraklarini ve diplomalarmi

hazirlar.
16. Ogrenci belgesi, transkript belge talep islemlerini takip eder.
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17. Yatay gegis ile giden ve gelen 6grencilerin yazismalarm yapilmasini ve 6zliikk dosyalarmnin
olusturulmasim yiiriitiir ve takip eder.

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

19. Diploma, diploma ekleri, onur ve yiiksek onur belgelerini basimini ve dagitiminin
ylriitiilmesine ve takip edilmesine katki saglar.

20. Diploma ve diploma eki defterlerini hazirlar ve diploma tescil iglemlerini takip edilmesing
katki saglar.

21. Ogrencilerle ilgili olarak Yiiksekdgretim Kurulu, Ogrenci Se¢me Yerlestirme Merkezi,
Kredi ve Yurtlar Kurumu gibi resmi kurum ve kuruluslar ile yazigmalar yiiriitiir, takip eder ve
dosyalar.

22. Ogrencilerin dgretim durumlariyla ilgili her asamayi takip eder ve kayit altia alir.

23. YOKSIS’e aktarilmasi gereken dgrenci raporlarim ile istenen bilgileri zamamnda ve
eksiksiz hazirlayarak bildirimini saglar.

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

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

26. Ogrenci Isleri Direktdrii ve Genel Sekreterlik tarafindan istenen diger isleri ve|
raporlamalar1 yapar.

27. Rektorlik veya Genel Sekreterlik tarafindan istenilen is ve islemlerin yapilmasina katki
saglar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e En az Lisans mezunu,

Konusunda minimum 4 yil deneyimli

Cok lyi derecede MS Ofis bilgisi olan

Tercihen iyi derecede Ingilizce bilen

Analitik diisiince yapisina sahip

Problem C6zme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Iletisimi kuvvetli

I¢ ve D1s Paydaslarin Memnuniyeti odakli bakis acisina sahip

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

Ad- Soyad:
Gorev:
Tarih: fooeinn. [oiiiiinanne
Imza: Genel Sekreter
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