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	Görev Unvanı:

	Öğrenci İşleri Direktörü

	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Genel Sekreter, Rektör

	Astları:

	Öğrenci İşleri Operasyonları Müdürü, Öğrenci İşleri Operasyonları Uzmanı, Öğrenci İşleri Operasyonları Kıdemli Uzmanı, Eğitim Planlama ve Otomasyon Uzmanı, Meslek Yüksekokul Yetkilisi

	Vekalet Eden:

	Genel Sekreterin uygun gördüğü personel.

	Görevin Kısa Tanımı:




	Üniversitenin lisans ve lisansüstü düzeyde yürütülen tüm öğrenci işlemlerinin mevzuata, Yükseköğretim Kurulu (YÖK) düzenlemelerine ve üniversite iç yönergelerine uygun şekilde planlanmasını, yürütülmesini ve denetlenmesini sağlar. Kayıt kabul süreçlerinden mezuniyet işlemlerine kadar geçen tüm akademik ve idari süreçlerin yönetiminde aktif rol oynar. Öğrenci İşleri Direktörü, öğrenci merkezli hizmet anlayışıyla şeffaf, erişilebilir ve sürdürülebilir bir yapı oluşturmakla sorumludur.


	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Öğrenci kayıt, kabul, yatay/dikey geçiş, intibak, kayıt yenileme, ders seçimi, not girişi, transkript ve mezuniyet işlemlerini kapsayan tüm süreçleri mevzuata uygun şekilde planlamak ve yönetmek,
2. YÖK, YÖKSİS, ÖSYM, ÖİBS gibi sistemlerle entegre olarak öğrenci verilerinin güncel ve doğru şekilde aktarımını sağlamak,
3. Fakülte, enstitü, yüksekokul ve bölümler ile koordineli çalışarak akademik takvim doğrultusunda öğrenci işlemlerinin zamanında ve hatasız yürütülmesini sağlamak, Öğrenci bilgi sistemlerinin (OBS, SIS vb.) etkin kullanımını sağlamak ve bu sistemlerin geliştirilmesi süreçlerine katkı sunmak,
4. Kurum içi ve kurum dışı raporlamalarda kullanılmak üzere öğrenci istatistiklerini hazırlamak, analiz etmek ve ilgili birimlerle paylaşmak,
5. Kayıtlı öğrencilerin tüm akademik süreçlerine ilişkin belgeleri (öğrenci belgesi, transkript, başarı belgesi, diploma vb.) düzenlemek ve saklama süreçlerini denetlemek,
6. Mezuniyet ve diploma süreçlerini yürütmek, diplomaların doğru şekilde hazırlanması ve teslimine kadar olan süreci yönetmek,
7. Öğrenci İşleri Müdürlüğü altında görev yapan personelin iş dağılımını yapmak, performanslarını takip etmek ve gelişimlerine katkı sağlamak,
8. Üniversitenin iç denetim ve dış denetim süreçlerinde Öğrenci İşleri ile ilgili gerekli tüm belgeleri hazırlamak ve sunmak,
9. Öğrencilerin idari işlemleriyle ilgili yaşadığı sorunları çözmek, etkin ve çözüm odaklı bir iletişim kanalı oluşturmak,
10. Üniversite yönetimi tarafından belirlenen strateji ve hedeflere uygun olarak Öğrenci İşleri süreçlerini sürekli iyileştirmek.


	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· Üniversitelerin ilgili lisans bölümlerinden mezun,
· Belirtilen görev ve sorumluluklarla doğrudan ilişkili en az 12 yıllık deneyim.

	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· Yükseköğretim mevzuatı, YÖK düzenlemeleri ve üniversite iç yönetmelikleri hakkında bilgi ve tecrübe sahibi,
· Öğrenci bilgi sistemleri (OBS, YÖKSİS, ÖSYM sistemleri vb.) kullanımında deneyimli,
· İleri düzeyde organizasyon ve planlama becerisine sahip,
· Güçlü liderlik, ekip yönetimi ve iletişim yetkinliklerine sahip,
· Analitik düşünebilen, çözüm odaklı, detaylara önem veren ve gelişime açık,
· MS Office programlarına hâkim olmak.

	Kurum İçi Kademesi:
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	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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