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Ogrenci Isleri Takim Y oneticisi

Gorevin Kisa Tanimai:

Kayit islemlerinin yonetilmesinden, belirlenen iicretlerin ve notlarin
degerlendirilmesinden, mezuniyet yiikiimliiliikleri denetiminden, mezuniyet
islemlerinin onaylanmasindan, diplomalarin hazirlanmasindan, 06grenci
akademik kayitlarinin tutulmasindan ve kalici bellekte saklanmasindan,
Ogrenci bilgi sistemleri ve ilgili kayit islemlerinin yonetilmesinde islevsel
liderlik yapmaktan sorumludur. Ogrenci Isleri Direktodrii, Istanbul Arel
Universitesi Lisans Katalogunu diizenler ve katalogun basilmasini saglar,
ayrica yariyil ders programlarinm hazirlik siirecini denetler. Ogrenci Isleri
Ofisi biit¢esinin olusturulmasina yardimeci olur ve biitgceyi kontrol eder.
Politika, prosediir ve sistemlerin olusturulma ve bu politika, prosediir ve
sistemlerde degisiklik yapilma siirecinde akademik personel ve yoneticilerle
yakin iliski icinde ¢alisir, miifredat ile ilgili tekliflerin ve Universite
katalogunu, ders programlarini, veri tabanlarim1 sekillendiren diger
degisikliklerin onay siirecini takip eder ve onaylanan degisiklikleri uygular.
Kayit trendleri ve dersin gereklilikleri ile ilgili veriler dahil gerekli verileri ve
yonetim bilgisini saglayarak kayit yonetimi ¢aligsmalarina destek olur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Dogrudan ve gorevlendirme yoluyla idari, uzman, 68renci ve biiro ileri
destek personellerini ise alarak ve denetleyerek yetkin, liretken ve
etkin bir personel kadrosu olusturmak.

2. Ogrenci Isleri Ofisinin faaliyetlerini planlayarak, diizenleyerek,
yoneterek ve denetleyerek kayit islemleri, belirlenen iicretlerin
degerlendirmesi, notlarin islenmesi, ders ve Ogrenci kayitlarinin
tutulmasi, Ogrenci kaydimin onaylanmasi, mezuniyet belgesi,
transkriptlerin ve diplomalarin hazirlanmas1 gibi 6grenci akademik
destek hizmetlerinin etkili sekilde saglanmasini denetlemek.

3. Ogrencilerin kayitlarini takip etmek, derslerin ag¢ilma durumunu ve
kosullarin1  denetlemek, kayit idamesini saglama ve istenilen
mezuniyet oranlarina ulagsma g¢alismalarin1 ve amaglarii destekleme
dogrultusunda trendleri, sorunlari ve olanaklar1 belirlemek i¢in
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sistemlerden, en iyi uygulamalardan ve ¢esitli kaynaklardan (6rn. diger
AREL ofisleri ve YOK yiiksek dgrenim kayit verileri) elde edilen
verilerden yararlanmak.

Ogrenci Isleri ile ilgili modiiller hakkinda kapsamli bilgi edinerek ve
sistemlerdeki iyilestirmeler i¢in Bilgi Teknolojileri personeli ile
koordineli ¢alisip etkili sekilde Onerilerde bulunarak 6grenci sistem
uygulamalarinin (6rn. Proliz ve istege gore yapilmis sistemler)
gergeklestirilmesine ve devamli kullanilmasina liderlik yapmak.
Fakiilte/Yiiksekokul senato iiyeleri, kurullar, boliim bagkanlari,
dekanlar ve Rektorliik ile birlikte calisarak, onay verme yoluyla
miifredatla ilgili tiim tekliflerin gelisim siirecini takip ederek, Istanbul
Arel Universitesi Kataloguna, Istanbul Arel Universite Ders
Programina, derslere ve diploma programlarinin veri tabanlarina
yapilan degisiklikleri uygulayarak, politikalarda, prosediirlerde ve
siireclerde degisiklikler yaparak ve bu degisiklikleri gerektigi sekilde
uygulayarak miifredatla ilgili degisiklikler, yapilan eklemeler ve
cikarmalar i¢in Fakiilte/Yiiksekokul yonetim sistemleri ile ¢aligmak.
Onaylanan tiim idari degisiklikler, diizeltmeler ve giincellemelerin
Istanbul Arel Universitesi Lisans Katalogu, ders programlari ve
Universite veri tabanlari {izerinde gerektigi sekilde yapilmasin
saglamak.

Verileri derleyerek, metinleri olusturarak, taslaklari diizenleyerek
Istanbul Arel Universitesi Lisans Katalogunun hazirlik siirecini
denetlemek ve Universitenin &grencileri, akademik ve idari
personelleri i¢in katalogun online yaymlanmasini saglamak.
Akademik departmanlar1 ve fiziksel alan yonetimini koordine ederek
ders programlarinin hazirlanma siirecini denetlemek.

Degistirilmis KVKK hiikiimlerini uygulayarak, Universitenin
akademik ve idari personellerine uygun egitim olanaklar1 saglayarak
ve Universitenin Hukuk Miisavirligi ile isbirligi iginde ogrenci
akademik bilgilerine ulasmak igin goénderilen celplere uygun sekilde
yanit vererek 6grenci akademik kayitlarinin gizliligini korumak.

Ders kayit tiirlerini, derslerin acilma durumunu ve kosullarini takip
ederek, tniversite yoneticilerine uygun veriler saglayarak kayit
yonetimine destek olmak.

Birimin yillik biit¢esini olusturarak ve harcamalar1 kontrol ederek
fonlar1 yonetmek.

Universite ve birimlere iliskin politikalar1 gerceklestirmek ve
uygulamak, 6grencilere, akademik ve idari personellere bu politikalari
aciklamak, uygun bulunan istisnalar1 gergeklestirmek igin takdir
yetkisini kullanmak.

Caligmalarin1 bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi
giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitmek.




14. Kendi birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapmak ve
hedeflere ulasilmasini saglamak.

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

16. Isle ilgili atanan belirli gorevlerde yer almak.

Gorevin Gerektirdigi
Egitim ve Deneyim Diizeyi:

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

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

e Evraklarin, kayitlarin, mezuniyet yiikiimliilikleri denetiminin ve
miifredat ile ilgili onay sistemlerinin yonetimi dahil 6grenci bilgi
sistemlerinin yonetimi ve kullanim1 konusunda deneyim,

e Proliz yazilimlar ile ilgili deneyim tercih edilmektedir.

Bilgi, Beceri ve Yetkinlikler:

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

e Uzmanlk alaninda yer alan ilgili mevzuat, standart, politika ve
usullere iliskin bilgi sahibi olmak.

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

e Miisteri hizmetleri standart ve prosediirleri hakkinda bilgi sahibi
olmak.

e Mekan tahsisi uygulamalar ve ilkeleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Ders 06n kosullari, sertifikasyon ve/veya miifredat/mezuniyet
gerekliliklerini analiz edebilmek.

e Akreditasyon ve sertifika gereklilikleri ve standartlarina iliskin bilgi
sahibi olmak.

e Ogrencilere iliskin sinama, uzaklastirma ve/veya okul tarafindan
ilisigin kesilmesi siire¢lerini belirleyen akademik standartlara iligkin
bilgi sahibi olmak.

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

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

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

e Programlar planlayabilmek, 6l¢mek ve degerlendirebilmek.

e Kisa ve wuzun vadeli amagclarn belirlemek, planlamak ve
gerceklestirebilmek.

e s birligine dayal1 bir is ortam1 olusturma becerisine sahip olmak.

e Ogrenci destek programlari ve hizmetlerine iliskin bilgi sahibi olmak.

e Biitce hazirlama ve mali yonetim becerisi.

e Kaynaklar planlama ve 6ncelikleri belirleme becerisi.




Yetenekler: - Liderlik

- Stratejik diistiinme

- Bagimsiz yargi yetkisi.

- Giglii insan iliskileri 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 Ici Kademesi: 16
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