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ISTANBUL KENT
UNIVERSITESI

OGRENCI iSLERi UZMAN YARDIMCISI
GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI
CALISTIGI BiRiM

Ogrenciisleri Uzman Yardimcisi
Ogrenci isleri Direktorligi

BAGLI OLDUGU BiRiM Ogrenciisleri Direktorligi
BAGLI OLDUGU YONETICi Ogrenci isleri Direktorii

KENDISINE BAGLI
CALISANLAR

OLAN BIRIMLER /

GEREKTIGINDE YERiINi ALACAK KiSi  Ogrenci isleri Direktori tarafindan belirlenecek bir kisi

CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli
CALISMA SAATLERI 08:30 - 17:30

DENEME SURESI

iSIN TANIMI

2 ay ve 6 ay

Ogrencilerleile ilgili hertiirlii biiro islemlerinin zamaninda, eksiksiz ve yasal
dizenlemelereuygun olarak ylriitmek.

ALMASI GEREKEN EGIiTiMLER

e Kurum Oryantasyon Egitimi

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

® 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e 6331 Sayili is Saghg Guvenligi Egitimi

e Kalite Yonetim S

EGITIM

YABANCI DiL

BILGISAYAR BiLGI

TECRUBESI

istemi Egitimleri
ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
Universitelerinilgili lisans programlarindan mezun olmak.
Terciheniyi derecede ingilizce biliyor olmak.

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

Si o Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) uygulamasini iyi diizeyde
kullanabiliyor olmak.
e Ogrenci Otomasyon Sistemini (OIS) iyi diizeyde kullanabiliyor olmak.

Tercihen benzerbir gorevde 1 yil deneyime sahip olmak.
iSIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

e iletisim becerisine sahip olmak.

e Proaktif olmak.
e Analitik distinm
e Guvenilirolmak.

ek.

e Zaman yonetiminiiyi kullanmak.
iSiN GEREKTIRDIGi GizZLiLiK DUZEYi  ileri Diizey
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KULLANILMASI GEREKEN CIHAZVE o Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)
EKIPMANLAR e iletisim araglari (telefon, faks, internet erisimivb.)

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Yatay Gegis ve Dikey Gegis, Universite ici béliim/programlar arasi gegis icin basvurularda bulunan égrencilerin
durumlariniincelemek ve alinan kararlari uygulamak.

e isleyisile ilgili yonetmelik, ydnerge ve uygulama esaslariile ilgili alinan kararlari uygulamak.

e Yiiksekogretim Kurumu (YOK) ve idari Mahkemelerden gelen talepleri karsilamak lzere; birim kayitlarini
incelemek ve gereklicalismay ylritmek.

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 yonlendiriimelerinisaglamak.
e Ogrenci isleri Direktorligii biinyesinde yiiriitiilen; kayit islemleri, bilgi kitikleri, sicil dosyalari, kayit yenileme,
derse yazilma, ders muafiyet islemleri, 6grenci kimlik kartlar, 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 belgeleridosyalamak, kayitlarini tutmak ve lst amirine iletmek.

e Asker Alma Daire Baskanlig), indirimli Seyahat Karti islemleri, Kredive Yurtlar Kurumu, YOK Baskanligi, Olcme,
Secme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) Baskanlig, Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS), Tirkiye istatistik Kurumu
(TUIK), gibikurumlarla ilgili islemleri yiriitmek, verileriislemek ve kayitlari tutmak

e EBYS’ den gelenyazismalara yazisma kurallarina uygun sekilde cevap vermek.

e Direktorlliglin verdigi hizmetlerin neler oldugunu uygun araglardan yararlanarak bitiin 6grencilere duyurulmasi
ve bu hizmetlerden 6grencilerin olabildigince yararlanabilmesi icin gereklicalismalari yapmak.

o Gizlilik kurallarina riayet etmek.

e Glvenli calisma ortam / kosullarinin saglanmasi, teftise yetkili makam tarafindan belirlenen zorunluluklarin
yerine getirilmesi ve saglk, glivenlik yoniinden risklerin dnlenmesinde is glivenligi temsilcisi ile uygulamalar
dogrultusundais birligi yapmak.

e Bolim hedeflerine ulasmak icin belirlenen hedeflerin bunlara bagh faaliyet ve is planlari cercevesinde
gerceklesmesiicin gerekli calismalari yapmak ve takip etmek.

e Kalite yonetim sistemine tanimlanmis slireclere ve tiim dokiimantasyona uygun hareket etmek.

e Denetim faaliyetleriigin gerekli galismalari yapmak.

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

e Yoneticisinin verecegibenzergorevleriyerine getirmek.

e Kurumaait yonerge, yonetmelik, politika ve prosediirlere uymak.

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.04 / Yayin Tarihi: 28.11.2022 / Revizyon Tarihi: / Revizyon No:




@ OGRENCI iSLERi UZMAN YARDIMCISI

\— GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

ISTANBUL KENT
UNIVERSITEST

Teblig Eden Teblig Edilen Caligan
Tarih Tarih

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

imza

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.04 / Yayin Tarihi: 28.11.2022 / Revizyon Tarihi: / Revizyon No:




	REVİZYON DURUMU
	Açıklama
	Revizyon No
	Revizyon Tarihi

