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Gorevin Kisa Tanimi

Ogrenci Isleri Gorevlisi, fakiilte, yiiksekokul ya da meslek yiiksekokulu biinyesindeki 6grencilere
ait islemleri yiiriitmek, 6grenci bilgi sistemlerini giincellemek ve 6grencilere danigmanlik saglamakla
yikiimlidir. Bu pozisyon, 6grencilerin egitim-6gretim siireglerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini ve
tiniversitenin akademik takvimine uygun olarak 6grenci islerinin yiiriitilmesini saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e Yeni kayit yaptiran 6grencilerin; gerekmesi halinde ilgili belgelerini toplar, kontrol eder ve
sistemde giinceller.

o Ogrencilere kayit, ders secimi, not dokiimii, sinav takvimi, mezuniyet gibi konularda
bilgilendirme yapar.

e Opgrencilerin ders kayit islemlerini, ders ekleme/birakma gibi degisiklikleri takip eder ve ilgili
onay siireglerini kontrol eder ve ilgili makamlara bildirir.

e Mezuniyet asamasina gelen ogrencilerin islemlerini baslatir, gerekli belgelerin mezuniyet
komisyonunda goriisiilmesi i¢in hazirlar ve mezuniyet komisyonu kararlarinin ilgili birimlere
iletilmesini saglar.

o Ogrencilerin talep ettigi resmi belgeleri (6grenci belgesi, transkript vb.) diizenler ve teslim eder.

o Ogrencilerin ¢esitli konulardaki basvurularini ve dilekgelerini kabul eder, islemlerini takip eder
ve gerekli durumlarda iist yonetimle paylagir.

o Ogrencilerin bilgi giincellemelerini yapar, 6grenci bilgi sistemini aktif olarak kullanir ve verilerin
dogrulugunu saglar.

e Birim i¢indeki akademik siireclere destek saglar, sinav programlari, not girisleri ve ders
programlar1 gibi siireglerin yonetiminde ilgili birimlerle is birligi yapar.

e Universitenin diger birimleri ile iletisimde bulunarak 6grenci islerinin diizenli yiiriitiilmesi igin
koordinasyon saglar.

o Ogrencilere ait belgelerin diizenli olarak arsivlenmesini saglar, belgelerin giivenli ve erisilebilir
bir sekilde saklanmasini temin eder.

o Yiiksekogretim Kurulu ve tiniversitenin belirledigi yonetmeliklere uygun ¢alisir, ilgili mevzuat
degisikliklerini takip eder ve is siireclerine entegre eder.
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