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GOREV ADI

OGRENCI iSLERI PERSONELI

BAGLI OLDUGU BIiRIiM

GENEL SEKRETERLIK

ALT BiRiMi

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

ILK AMiRI

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANI

TEMEL YETKI,
GOREV VE
SORUMLULUK
ALANLARI

ok wdpE

10.

11.
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17.

Ogrencilerin Universitemize kayitlarin1 yapmak.

Ogrencilerin ders kayitlarmi yapmak.

OBS ne ders ve Ogretim Elemani tanimlama

Ogrenci Danismanlarint OBS de tanimlamak

OBS de giincellemelerin takibi ve islenmesi

Ogrencilere yonelik Kurul Kararlarini takip etmek ve alnan Kararlarla ilgili
ogrencileri bilgilendirmek

Sinav dénemlerinde OBS de sinavlari tanimlamak, not girislerini yapmak, mazeret
sinavlarii agmak

Sinav evraklarini tutanak ile teslim alarak argivlemek.

Yatay gec¢is doneminde, Ogrencilere ders igerikleri ve diger belgelerin teminini
saglamak.

Yatay gec¢is basvurusu yapan adaylarin bagvurularimi almak, yatay gecis
komisyonuna iletmek, kazanan oOgrencilerin kayitlarin1 almak, ders kaydini
yapmak, muafiyet ve intibaklarinin takibi ve islenmesi.

Ogrenci belgesi, transkript, muafiyet, burs islemleri, kayit dondurma, kayit
sildirme, yatay gecis (gelen,giden 6grenci) askerlik islemleri, gegici mezuniyet
belgesi, diploma, islemlerini yapmak.

Yonetim, 6gretim tiyeleri ve dgrencilerinden gelen e-postalart cevaplamak
Whatsapp hattindan gelen mesajlar1 cevaplamak

Kurum dis1-kurum i¢i resmi yazigmalar1 yapmak

Burs alan 6grencilerin takibi ve ilgili birimlerle iletisim saglamak

Ogrenci isleri giinliik isleyisini saglamak

Yetkili amirin verecegi diger gérevleri yapmak




ONIVERSTTESI

.‘ :t
YORSER\IHTISAS

YUKSEK IHTISAS UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE
BASKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

DOKUMAN NO | GENSEK.IKY.001
ILK YAYIN

TARIHI SUBAT 2021
REVIZYON NO Orj.
REVIZYON

TARIHI

SAYFA NO 212

GOREYV ICIN
GEREKLI BILGIi
BECERI VE
YETKINLIKLER

1.Bilgisayar ofis yazilimi kullanimi
2.Analitik diislinebilme

3.Analiz yapabilme

4.Sorun ¢ozebilme

5.Muhakeme yapabilme

6. Diizenli ve disiplinli ¢aligma

7. Ekip ¢alismasina yatkin ve katilimci
8. Miizakere edebilme

0. Kapsamli Kalite Yonetim bilgisi
10. Yiiksekdgretim Mevzuati

11. Biitce mevzuat1 bilgisi




