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UZMAN GOREV TANIMI

Gorev Unvani:

Ogrenci Isleri Uzman

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Ogrenci Isleri Direktérii
Ogrenci Isleri Takim Yoneticisi

Astlarr:

Ogrenci Isleri Uzman Yardimcist

Vekalet Eden:

Ogrenci Isleri Uzman

Gorevin Kisa Tanimi:

Ogrenci Isleri Uzmani, Ogrencinin ilk kaydindan mezuniyetine kadar tiim
siireglerini takip eden, yiiriiten ve isleyendir. Ogrencilere ait kayit ve
belgeler, ders takvimi, akademik diizenlemelerin uygulanmasi, ders
kayitlanma siirecleri vb. gibi hizmetlerin idari ve karmasik siireclerinden
sorumludur. Cesitli veri tabanlarindaki 6grenci bilgilerini diizenler, giinceller
ve agiklar, akademik diizenlemeleri farkli durumlara uyarlar, karmagsik
hesaplamalar yapar ve akademik kayitlardaki rapor edilen hatalar1 arastirir ve
diizeltir. Bagimsiz yargilara varabilir ve yiiriittiigii islerin gizliligini saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Ogrenci Isleri Ofisi’ndeki dgrenci ¢alisanlar1 ise almak, egitmek ve
denetlemek, 6grenci calisanlarin ¢alisma saatlerini koordine etmek,
Ogrenci ¢alisanlarin aylik 6demeleri igin raporlarini onaylamak ve
Ogrenci danigsmanlik goriismelerini denetlemek.

2. Ogrenci Isleri Ofisi biinyesinde, goriintiilenecek belgelerin
koordinasyonu, tarama ve indeksleme ile ilgili ¢alisanlarin egitimi ve
gbzetimi, tarama takvimi olusturma ve silirdiirme ve goriintiileme
yazilimi ile ilgili sorumluluklar1 yonetme dahil olmak lizere belge
goriintiileme siirecini denetlemek.

3. Mezuniyet onay siirecinin koordinasyonuna, Universite diploma
denetim sistemine program ekleme, degisiklik ve silme islemlerinin
koordinasyonuna yardimci olmak, Universite Akademik Y1l acilis
donemlerini koordine eder ve Akademik Yil agilis donemlerinin
hazirlanmasina yardimci olur.

4. Mezuniyet denetim sistemi istisnalarini isler, mezuniyet asamasi
eksikliklerini belirler, mezuniyet uygunlugu konusunda 6grencilerle
iletisim kurar ve mezuniyet agamas1 gereksinimlerini gézden gecirmek
ve agiklamak i¢in 6grencilerle bir araya gelir.

5. Onur belgesi uygunlugunun hesaplanmasi ve ilgili onur belgesi
durumunun Universite akademik kayitlarina gecirilmesi de dahil
olmak iizere, Universite onur belgesi durumlarmin hesaplanmasimi
denetler ve sonuglandirir.

6. Ogrenci islerinin giinliikk isleyisinde, politikalar ve prosediirler
hakkindaki durumlarda(6r.dénem sonu islemlerinde, operasyonel
istatistikleri bildirmede, redaksiyon ve diizeltileri incelemede, ders
kayitlarinda, ders planlamasinda) aktif olarak gérev alarak esit is
dagiliminin saglanmasina katkida bulunmaktadir.

7. Transkriptler, not degisiklikleri, akademik kayitlarin eklenmesi veya
degisikligi, ders kayitlari, kayit sime, boliim degisiklikleri, lisans ve 6n
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lisans programlarina kayit bagvurularinin alinmasi ve 6grenci belgesi
veya mezuniyet belgelerinin teslim edilmesi gibi hususlarda aktif
sorumludur.

Universite igin rapor ve sorular olusturmada Universite egitim
gorevlilerine ve idari personellere destekte bulunmak.

Ders programi diizenleme, iade/6deme takviminin diizenlenmesi,
siireclerin baslangic ve donem basi ve donem sonu islemleri gibi
zaman kisitlt olan isler i¢in diizenli olmayan sorumluluklarda destek
olmak.

Akademik takvimi koordine etmek, diizenlemek ve yayinlamak.
Ogrenci Isleri Direktorii tarafindan talep edildiginde kendi kendine
profesyonel okuma, meslektaglarla profesyonel iligkiler gelistirme,
mesleki gelisim kurslarina katilma ve yonlendirilen egitim ve/veya
kurslara katilma yoluyla yetkin ve giincel kalmak.

Atanan tiim gérev ve sorumluluklar1 yerine getirerek Ogrenci Isleri
Ofisi’nin genel basarisina katkida bulunmak.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

En az On lisans tercihen Lisans.

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

Microsoft Office, yiiksek 6grenim egitim yonetim sistemleri ve web
portallarinda bilgi sahibi olmak.

Veritabani raporlarini ve bilgisayar sistem gerekliliklerini analiz etme
ve yorumlayabilme becerisi.

Karmagik politikalar1 ve prosediirlerinin uygulanmasiyla baglantili
detaylar1 yonetme becerisi gereklidir; miisteri hizmetleri saglama ve
denetleme becerileri gereklidir.

Karmagik politikalart ve gereklilikleri anlama ve iletme becerileri
gereklidir.

Diger kiiltiirlerden veya art alanlardan insanlar hakkinda bilgi, saygi
ve beceriler gelistirme becerisi gereklidir.

Universite mezuniyet yiikiimliiliikleri uygulamalar1 hakkinda bilgi.
Sik sik gelen aramalar ve yiiz yiize ger¢eklesen goriigmeler/karsilagilan
sorular swrasinda giiler yiizli ve profesyonel sekilde hareket
edebilmek.

Kisisel bilgisayarlar ve/veya merkezi bilgisayarlarin kullanimi igin
bilgisayar okuryazarligi ve klavye yetenegi, ayrica kelime isleme,
hesap cizelgesi, veri girme veya veri tabani yonetimi alanlarinda
caligma bilgisi gerekmektedir.

Giiglii yazili ve sozlii iletisim becerileri; elektronik veya diger standart
ofis cihazlarimi, fotokopi makinesini kullanabilmek, kapsamli
dosyalama sistemlerini ve kayitlar1 muhafaza etmek, karmasik
aritmetik hesaplamalar yapmak ve kayitlar1 diizende tutmak.
Denetleme becerileri, diger ¢alisanlarin yiiriittiigi isleri kontrol etmek
ve ¢alisanlar1 yonlendirmek.

Etkili iletisim kurulabilmesi adina gereken saygi, farkindalik ve
becerilere sahip olmak.




Is giicli kapsami: Yazi isleri gerektiren pozisyonlarda genellikle fiziksel
hareket olmadan calisilmaktadir. Uzun siire boyunca klavye iizerinde
calismay1 gerektirebilir.
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ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimin1 okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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