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GOREV UNVANI Ogrenci isleri Direktor Yardimcisi

CALISTIGI BiRiM Ogrenci isleri Direktorlugi

BAGLI OLDUGU BiRiM Ogrenciisleri Direktorligi

BAGLI OLDUGU YONETICi Ogrenci isleri Direktorii

KENDISINE BAGLI OLAN BIRIMLER /

CALISANLAR

GEREKTIGINDE YERiINi ALACAK KiSi  Ogrenci isleri Direktori tarafindan belirlenecek bir kisi

CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli

CALISMA SAATLERI 08:30 — 17:30

DENEME SURESI 2 ayveb6 ay

Ogrencilerleile ilgili hertiirlii biiro islemlerinin ekibiile birlikte zamaninda,

eksiksiz ve yasal dlizenlemelere uygun olarak yiirtitiilmesinisaglamak.
ALMASI GEREKEN EGITIMLER

iSIN TANIMI

e Kurum Oryantasyon Egitimi
e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
¢ 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e 6331 Sayili is Saghg Guvenligi Egitimi
o Kalite Yonetim Sistemi Egitimleri
o Liderlik Egitimi
iSiN GEREKTIRDIGIi NiTELIKLER

EGITIM Universitelerinilgili lisans programlarindan mezun olmak.

YABANCI DiL Terciheniyi derecede ingilizce kullanabiliyor olmak.

o MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) programlarini ¢ok iyi
derecede kullanabiliyor olmak.

BILGISAYAR BiLGiSi e Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) uygulamasini iyi diizeyde
kullanabiliyor olmak.
e Ogrenci Otomasyon Sistemini (OIS) iyi diizeyde kullanabiliyor olmak.

TECRUBESI Alaninda en az 8 yil deneyime sahip olmak.
iSIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

e Kuvvetliiletisim becerisine sahip olmak.

e Organizasyon ve kriz ydonetimine sahip olmak.

e Yonetselliderlik becerisine sahip olmak.

e Proaktif olmak.

e Analitik disinmek.

e Glvenilirolmak.

e Zaman yonetiminiiyi kullanmak.
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iSiN GEREKTIRDIGi GiZLiLiK DUZEYi ' ileri Diizey

KULLANILMASI GEREKEN CIHAZVE e Bilgisayar ve donanimlari (yazic, tarayici, harici bellek vb.)
EKIPMANLAR e iletisim araglari (telefon, faks, internet erisimivb.)

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

o Akademik takvim ve ders programlarinin hazirlanmasiile ilgili ¢alisma takvimi olusturmak ve istamirine sunmak.
e Yatay Gegis ve Dikey Gegis, Universite ici béliim/programlar arasi gegis icin basvurularda bulunan égrencilerin
durumlariniincelemek ve alinan kararlari uygulanmasini saglamak.

e Olcme, Secme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) kilavuz bilgileri ve kontenjanlaricin birimlerle temas kurmak.

e Yabanci uyruklu 6grencikontenjanlari, dikey gecis kontenjanlarive yatay gecis kontenjanlariigin birimlerle temas
kurmak ve yasal cercevelericerisinde alinan kararlari uygulanmasinisaglamak.

e isleyisile ilgili yonetmelik, ydnerge ve uygulama esaslariile ilgili alinan kararlarin uygulanmasinisaglamak,

o Yiiksekogretim Kurumu (YOK) ve idari Mahkemelerden gelen talepleri karsilamak Uzere; birim kayitlarini
incelemek ve gereklicalismayi yuritmek.

e ihtiyac duyulan istatistiki bilgileri hazirlamak ve ilgili birime sunulmasini saglamak.

e Ogrenci taleplerinin karsilamak, sorunlari dinlemek ve sonu¢lanmasinisaglamak.

e Yonetmelik, yonerge ve uygulamalar hakkindatalep sahiplerini bilgilendirmek ve yonlendirilmelerinisaglamak.
e Ogrenci isleri Direktorligii biinyesinde yiiriitiilen; kayit islemleri, bilgi kitiikleri, sicil dosyalari, kayit yenileme,
derse yazilma, ders muafiyet islemleri, 6grenci kimlik kartlari, basari burslari, ders ve sinav programlari, disiplin
islemleri, mazeret ve not yiikseltme islemleri, kontenjan islemleri, Ogrenci degisim programlari islemleri, not
islemleri, mezuniyet islemleri, diploma eki ve diploma etiketi, onur belgesi, anketler, Ogrenci isleri ile ilgili Web
sayfasi islemleri, basari raporlari, engelli 6grenciler, Bologna siireclerine iliskin yazismalari ve dizenlemeleri
yapmak, bilgi ve belgelerin saklanmasini saglamak ve st amirine iletmek.

e Asker Alma Daire Baskanligl, indirimli Seyahat Karti islemleri, Kredi ve Yurtlar Kurumu, YOK Baskanligi, OSYM
Baskanligi, Yiksekodgretim Bilgi Sistemi (YOKSIS), Tiirkiye istatistik Kurumu (TUIK), gibi kurumlarla ilgili islemlerin
ylritilmesini, verilerinislenmesinive kayitlarin tutulmasini saglamak.

e EBYS’ dengelenyazismalara yazisma kurallarina uygun sekilde cevap verilmesinisaglamak.

e Universitenin web sitesinde, direktérliigiin sayfasinda yer almasi gereken bilgi ve belgenin hazirlanmasini
saglamak.

o Direktorligin verdigi hizmetlerin neler oldugunu uygun araglardan vyararlanarak bitin 06grencilere
duyurulmasinive bu hizmetlerden 6grencilerin olabildigince yararlanabilmesini saglamak.

e Gizlilik kurallarina riayetetmek.

e ihtiyac duyulan ydnetmelik, genelge, yonergeleri hazirlamak, hizmet ici egitim programlarini diizenlemek,
rektorlik onayini almak ve programlarin yiritilmesinisaglamak.

e Glvenli calisma ortam / kosullarinin saglanmasi, teftise yetkili makam tarafindan belirlenen zorunluluklarin
yerine getirilmesi ve saglik, glivenlik yoninden risklerin 6énlenmesinde is glvenligi temsilcisi ile uygulamalar
dogrultusundais birligi yapilmasini saglamak.

e Bolim hedeflerine ulasmak icin belirlenen hedeflerin bunlara bagh faaliyet ve is planlari cercevesinde
gerceklestiriimesinive takip edilmesinisaglamak.

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onayi

Melike MUFTU Tilay KOSUCU Prof. Dr. Mehmet Necmettin ATSU
insan Kaynaklari Direktérii Genel Sekreter Rektor

imza imza imza

Prof. Dr. Ahmet Tugrul BIREN
Rektor Yardimcisi
imza

Dokiiman No: OQiD.GYS.02 / Yayin Tarihi: 28.11.2022 / Revizyon Tarihi: / Revizyon No:




@ OGRENCI iSLERiI DIREKTOR YARDIMCISI

\—/ GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

ISTANBUL KENT
UNIVERSITEST

e Universitemiz stratejileri hakkinda ile bilgi sahibi olunmasi ve is sireglerinin ilgili hedefler dahilinde
yurutilmesini/yonetilmesinisaglamak.

e Kalite yonetim sistemine tanimlanmis slireclere ve tiim dokiimantasyona uygun hareket edilmesinisaglamak,

e Genelyodnetim ve denetim faaliyetleriniylriitmek.

e Birimler arasinda diizenli¢calismayi saglamak.

e Gorevve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut tanim ve talimatlarina uygun olarak yiriitmek.

e Direktorllige bagh calisanlarinin goérevlerinibelirlemek ve kontroliinii saglamak.

e Yoneticisinin verecegibenzergorevleriyerine getirmek.

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosediirlere uymak.

TebligEden Teblig Edilen Calisan
Tarih Tarih

Ad-Soyad Ad-Soyad
Gorevi/ Unvani Gorevi/ Unvani

imza
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