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GOREV UNVANI OGRENCI ISLERI BIRiM MUDURU

Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulunda 6grenci isleri ile ilgili tiim
faaliyetlerin iglevsellik, verimlilik ve tasarruf ile Ogrenci

GOREVIN KISA TANIMI memnuniyeti, kalite giivencesi ve siirekli iyilestirme ilkelerine uygun
olarak uygun olarak ilgili mevzuat uyarinca yiiriitiilmesi gérevlerini
yapar.

PERSONEL

BAGLI PERSONEL

BIRIMI Ogrenci Isleri

BAGLI OLDUGU YONETICI Yiiksekokul Sekreteri

HANGi RAPORLARI VERIR Calisma Programi, Faaliyet Raporu, Birim I¢ Degerlendirme

Raporu

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA

Giinliik; Haftalik; Aylik; Yariyillik ve Yillik

VERIR
Dogrudan Yiiksekokul Sekreterine bagli olmakla birlikte, gerekli
DIiCGER KONULAR goriilen durumlarda Yiiksekokul Sekreterinin bilgisi dahilinde
Yiiksekokul Miidiirii ve Midilir yardimcilar1 tarafindan gorev
verilebilir ve denetlemeye tabi tutulabilir.
GOREV VE SORUMLULUKLARI
01 Egitim-0gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak
0 Ogrenci isleri siireclerinin diizenli olarak gdzden gecirilmesi, iyilestirilmesi ve raporlanmasini
saglamak
03 Yﬁksekokulun egitim-0gretim faaliyeti ile ilgili her konuda 6grencilere ve adaylara yardimci olmak,
bilgilendirme ¢aligmalar1 yapmak
04 Ogrenci belgesi vermek, transkript diizenlemek ve mezuniyet ile ilgili islemleri yiiriitmek
05 Ogrenci bilgilerinin dgrenci isleri bilgi sisteminde giincel olarak tutulmasini saglamak
Ogrencilerin verdigi dilekgelerin almmasi, kaydedilmesi, ilgili kisilere bildirilmesi, sonuglanan
06 dilek¢enin soncunun 6grenciye bildirmek
07 Ogrenci dilekgelerine ve dgrenci isleriyle ilgili gelen yazilarin cevabi yazismalarmi yapmak
08 Yabanci uyruklu 6grenci alim prosediiriinii uygulamak
09 Gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak
10 Ogrencilere yapilacak her tiirlii duyuruyu zamaninda 6grenci ilan panosuna asmak ve takip etmek
11 Ogrencilerin not islemlerinin girisini takip etmek
12 Ogrenci yeni kayit/yatay gecis islemlerini yiiriitmek
13 Boliimler arasi yatay gecis basvurularini kontrol etmek, sonuglandirilmasi igin ilgili Yiiksekokul
Miidiirii ile birlikte ¢aligmak
14 Yiiksekokulun dgrenci isleriyle ilgili fotokopi islemlerini yapmak veya takip etmek
15 Ogrenci istatistiklerinin diizenli olarak tutulmas ve Yiiksekokul Miidiiriine bildirilmesini saglamak
16 Ogrenci bilgi sistemlerinin etkin ve dogru calismasini koordine etmek
17 Akademik danismanlarla koordineli ¢alisarak 6grenci rehberligini desteklemek




Yaz okulu ders se¢imlerinin akademik personel iizerinden yapilmasi siirecini koordine etmek, takip

18 etmek

19 Muafiyet/Intibak islemlerinin akademik personel tarafindan yapilma siirecini koordine etmek, takip
etmek

20 Birimin stratejik planini, faaliyet raporlarini hazirlamak ve iist yonetime sunmak

51 Birimde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin
yapilmasini saglamak

22 Birimin her tiirlii ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak

23 Birim i¢i ve birim dis1 tiim yazigsmalar1 diizenli olarak yapmak ve idareyi bilgilendirmek

24 Miatl evraklara zamaninda cevap vermek ve takip etmek

25 Hizmet alanina ait tiim yazili belgelerin tasnifi, dosyalanmasi, yilsonu itibariyle arsiv olusturulmasi
ve 5 yil sonunda birim arsiv memurluguna teslimini yapmak

YETKILER

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

e Imza yetkisine sahip olmak,

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yoOnlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personeli, ddiillendirme, egitim verme, gorevini degistirme ve izin verme yetkisine
sahip olmak,

Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip
olmak.

YETKINLIKLER
Universitelerin lisans boliimlerinden mezun
Universitede Ogrenci Isleri siirecinde en az 1 y1l deneyim sahibi,
2547 Sayili YOK Mevzuatina uygulama diizeyinde hakim,
Sozli ve yazili iletisimi gii¢li,
MS Office Programlarina hakim,
Yogun ¢aligma temposuna uyum saglayabilen,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Koordinatori Yiiksekokul Miudiiri

Tarih:

Tarih:

Imza

Imza

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

Personelin Adi Soyad: | Tarih

Imza




