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GOREV UNVANI: OGRENCI ISLERI BIRIMI UZMANI
. . Ogrenci Isleri Uzmani; dgrenci kayitlar, akademik siiregler, belge
GOREVIN KISA TANIMI: islemleri ve veri yOnetimi gibi Ogrenci isleri faaliyetlerini
mevzuata uygun sekilde yiiriitiir, raporlar ve gelistirir.
BiRIM MUDURU
BAGLI PERSONEL
BAGLI OLDUGU YONETICIi Birim Miidiirii, Miidiir Yardimeisi
RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Birim Miidiirii, Miidiir Yardimecisi
HANGI RAPORLARI VERIR Calisma Programu, Faaliyet Raporu

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA

Ginlik; Haftalik; Aylik; Yariyillik ve Yillik

VERIR
Dogrudan Birim Mudurine bagli olmakla birlikte, Yuksekokul
.~ Sekreterinin  koordinasyonu altinda yiksekokul muaduri ve
DIGER KONULAR yardimcilar1 tarafmdaz verilen gdyrevleri yerine  getirir,
denetlenebilir.
BIiRIM UZMANI GOREV VE SORUMLULUKLARI
01 Ogrenci kayit, yatay gecis ve mezuniyet islemlerini yiiriitmek.
02 Transkript, 6grenci belgesi ve diger resmi evraklar1 diizenlemek.
03 Ogrenci bilgi sistemine veri girislerini yapmak ve giincelligini saglamak.
04 Ogrenci dilekgelerini almak, kayit altma almak ve sonuglandirmak.
05 Akademik danigmanlar ile koordineli ¢alisarak 6grenci siireclerini desteklemek.
06 Not girislerinin takibini yapmak ve sistemsel kontrolleri ger¢eklestirmek.
07 Muafiyet ve intibak islemlerini takip etmek.
08 Yaz okulu ve ders se¢im sireglerini desteklemek.
09 Ogrenci istatistiklerini hazirlamak ve raporlamak.
10 Yabanc1 uyruklu 6grenci islemlerine destek vermek.
11 Kalite siiregleri kapsaminda veri toplamak ve rapor hazirlamak.
12 YUI'<seko k'ul Midirligi ve bagl oldugu diger yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek.

YETKILER

e Ogrenci islemlerini yiiriitme ve kayit olusturma yetkisi
e Sistem lizerinde veri girig ve kontrol yetkisi
e Resmi evrak hazirlama ve raporlama yetkisi

YETKINLIK

Lisans mezunu olmak

Ogrenci isleri veya benzer idari siireclerde deneyim

YOK mevzuat1 hakkinda bilgi sahibi olmak

MS Office ve 6grenci bilgi sistemlerini etkin kullanabilmek
Dikkatli, diizenli ve ¢6ziim odakli ¢alisma




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Y iiksekokul Kalite Koordinatori Y uksekokul Muddri

Tarih: Tarih:

Imza Imza

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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