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Gorev Unvani:

Ogrenci Isleri Takim Y oneticisi

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Ogrenci Isleri Direktérii

Astlarr:

Ogrenci Isleri Uzman

Egtim Planlama Uzmani

Uluslararast Ogrenci Uzmani

Ogrenci Isleri Uzman Yardimcisi

Egitim Planlama-Akademik Planlama Uzman Yrd.

Vekalet Eden:

Ogrenci Isleri Direktorii tarafindan belirlenir.

Gorevin Kisa Tanima:

Ogrenci Dosyalar1 ve Kayit Islemleri igin personele liderlik yapar ve égrenci
belgeleri, kayitlari, verileri; raporlar ve ilgili sistemler i¢in gerekli bilgileri
kontrol eder. YOK raporlamalarinin olusturulmasini saglar, ogrenci
bilgilerinin dogru sekilde kaydedilmesi i¢in gereken sistemi olusturur ve takip

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Akademik politika ve prosediirlere detayli sekilde hakim olmak, bu
konularda yerleskede gerekli bilgilerden sorumlu yetkili kisi olarak
gorev yapmak; akademik politikalar1 yorumlamak, aciklamak ve
uygulamak.

KVKK dogrultusunda 6grenci kayitlarinin tutulmast i¢in prosediir
gelistirerek, veri uyusmazliklarini tespit ederek ve ders kaydi, not veya
itirazlara iligkin hatalarin giderilmesi i¢in birimlere yardimci olarak
ogrencilere ait bilgilerin dogrulugunu ve giivenligini saglamak.
Bireysel smiflarda uygulanan &grenim flcretleri ve harglarin
degerlendirilmesine iliskin islem kosullarin1 olusturmak, bdylece
ogrenci hesaplarina yansitilmalarini saglamak, 6grenci hesaplarindaki
masraflar1 incelemek ve agiklamak.

Belirli 6zel kayit programlarmmin islemlerini desteklemek {izere
ogrencilerin zamaninda kabul edildiginden, uygun siniflara kayit
oldugundan ve 6grenim iicretlerinin alindigindan emin olmak.

Tim kayit siiregleri i¢in gerekli gelistirme, aktarma ve uygulama
asamalarini kontrol etmek, onay islemleri tamamlanan 6grenciler igin
oncelikli tarihleri belirlemek, girdileri, glincellemeleri ve 6n kosullarin
saglanmasi i¢in gereken kontrolleri, kayit asamalarini, iade ve iptal
islemlerini (tablolar1) 6grenci bilgi sistemi lizerinde yonetmek.

Not girme pencerelerinin hazirlanmasi dahil olmak {izere donem sonu
islemlerini, donem sonu tekrar islemlerini, karisik kredi/iist diizey
erisim izni ve akademik durumlar1 koordine etmek.
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Uluslararas1 6grenciler i¢in kayit bilgilerinin duyurulmasini saglamak,
ilgili sistem ve veri uyusmazliklarinin ¢oziimiini kolaylagtirmak.
Transkript hazirligini, 6grenci kayitlarimi ve diploma dogrulama
islemlerini ytriitmek ve gerekli raporlari/diger 6grenci bilgilerini
saglamak.

Politika ve prosediirleri gelistirerek ve belgeleyerek, etkili sistemler
uygulayarak ve siirdiirerek, kayit islemleriyle ilgili politika ve
prosediirlerin uygulanmasini saglamak iizere Ogrenci Isleri Direktorii
ve digerleriyle ortak calisarak kayitlari takip etmek.

Caligmalarin1 bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi
giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiirtitmek.
Kendi birimi ile ilgili bilgi glivenligi hedeflerinin takibini yapmak ve
hedeflere ulasilmasini saglamak.

Sistemler veya hizmetlerde gozlenen veya siiphelenilen herhangi bir
bilgi glivenligi acikligina dikkat etmek ve raporlamak.

Isle ilgili atanan belirli gérevlerde yer almak.

Gorevin Gerektirdigi
Egitim ve Deneyim Diizeyi:

Lisans mezuniyeti.
Belirtilen gorev ve sorumluluklarla dogrudan ilgili en az 5 y1l deneyim.

Bir Universitenin/MYO’nun Ogrenci isleri Ofisinde ya da bunlarla
yakindan ilgili bir birimde en az bes (5) y1l deneyim,

Evraklarin, kayitlarin, mezuniyet ylikiimliiliikkleri denetiminin ve
miifredat ile ilgili onay sistemlerinin yonetimi dahil 6grenci bilgi
sistemlerinin yonetimi ve kullanimi1 konusunda deneyim,

Proliz yazilimlari ile ilgili deneyim tercih edilmektedir.

Bilgi, Beceri ve Yetkinlikler:

Faaliyet ve usulleri inceleme ve yeniden yapilandirma, politika
olusturma ve yeni strateji gelistirme ve bunlart gerceklestirme
becerisine sahip olmak.

Uzmanlik alaninda yer alan ilgili mevzuat, standart, politika ve
usullere iligkin bilgi sahibi olmak.

Uzmanlik alaninda yer alan mevcut ve gelismekte olan hukuki konular
ve yonelimlere iligkin bilgi sahibi olmak.

Miisteri hizmetleri standart ve prosediirleri hakkinda bilgi sahibi
olmak.

Mekan tahsisi uygulamalari ve ilkeleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
Ders on kosullarmi, sertifikasyon ve/veya miifredat/mezuniyet
gerekliliklerini analiz edebilmek.

Akreditasyon ve sertifika gereklilikleri ve standartlarina iligkin bilgi
sahibi olmak.

Ogrencilere iliskin smama, uzaklastirma ve/veya okul tarafindan
ilisigin kesilmesi siireglerini belirleyen akademik standartlara iligskin
bilgi sahibi olmak.

Ogrenci kayit ve konaklama sartlar1, akademik gereklilikler hakkinda
bilgi sahibi olmak.




Kayitlarin muhafaza edilmesi ve/veya silinmesi hakkinda ilgili politika
ve prosediirlere hakim olmak.

Akademik kadro ve/veya personel alim prosediirleri hakkinda bilgi
sahibi olmak.

Programlar1 planlayabilmek, 6lgmek ve degerlendirebilmek.

Kisa ve wuzun wvadeli amaglar1 belirlemek, planlamak ve
gergeklestirebilmek.

Is birligine dayali bir is ortam1 olusturma becerisine sahip olmak.
Ogrenci destek programlari ve hizmetlerine iliskin bilgi sahibi olmak.
Biitge hazirlama ve mali yonetim becerisi.

Kaynaklar1 planlama ve oncelikleri belirleme becerisi.

Yetenekler:

Liderlik

Stratejik diisiinme

Bagimsiz yargi yetkisi.

Giglii insan iligkileri kurabilme, miizakere ve iletisim.

Miisteri iliskileri yonetimi.

Kisa ve uzun vadeli hedef gelistirebilme, planlama ve uygulama.
Arabuluculuk yapabilme ve problem ¢6zme.

Idari/yontemsel karar alma ve degerlendirme.

Stres yonetimi.

Kurum I¢ci Kademesi:

13

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Kadro Unvani:
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Imza:

ONAY (TEBLIG EDEN)
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