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1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Daire Baskani

1.2. Pozisyon Ogrenci Isleri Daire Baskan

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Ogrenci Isleri Daire Baskanlhig:

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Genel Sekreter

1.4.2. | Gorev yoniinden Rektor, Rektoér Yardimeceisi

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden Daire Baskan Yardimcisi, Ogrenci Akademik Islemler
Birimi, Genel Ogrenci Islemleri Birimi, Uluslararasi
Ogrenci Islemleri Birimi

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

2.1.1. | Asgari Universitelerin Egitim Bilimleri ile ilgili béltimlerinden

lisans mezunu olmak
2.1.2. | Tercihen -
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 10 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviyede)
2.4. Fazla mesai durumu Yilda 10 gin
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3. | ISIN GEREKTIRDIiGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK
BILGILER

Yiiksek Egitim Kurumu (YOK) kanun ve hiikiimlerine hakim olmak,

Gorevinin gerektirdigi ofis/yazilim programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek

ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik/ Yenilikcilik,
Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc¢ odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik disiinme ve problem ¢6zme,
Buttincil bakis acis1 (Holistik yaklasim),
Dayaniklilik,

Etkin iletisim,

Mitizakere etme becerisi,

Planlama ve organize etme becerisi,
Stres altinda basarma,

Zamani1 yénetme,

4.2,

YONETSEL YETKINLIKLER
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Stratejik yonetim,
Inisiyatif kullanma,
Liderlik,

Motive etme ve performans gelisimini saglama

5.

ISIN KISA TANIMI

Kurum tarafindan belirlenen amacg, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun olarak, kurulusta
gerceklestirilen 6grenci isleri faaliyetlerine yonelik politikalarin olusturulmasina destek olmak,
bu cercevede uzun, orta ve kisa erimli plan ve programlar hazirlamak, kendisine bagli béliimlerin
bu politikalar cercevesinde stire¢c hedeflerini olusturmasina liderlik etmek, gerceklesen durumu
ongortlen durumla karsilastirmak, sapmalar olmasi durumunda sorunlarin giderilmesi ile ilgili
onlemleri almak, ttim faaliyetleri denetlemek, gerekli bilgi akisini saglamak, Kurulusun goérev

alani ile ilgili diger kuruluslarla iliskilerini dtizenlemek ve ytrttmek

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Is stratejilerine ve yasal mevzuatlara uygun 6grenci isleri politika ve stratejilerini
olusturmak, bu stratejilerin kurumda yayginlastirilmas: ve uygulamaya alinmasini
saglamak,

6.2. Ilgili kurum ve kuruluslarin (YOK, OSYM, MEB , Kredi ve Yurtlar Kurumu, Askeri Alma
Daire Bagkanhgi vb.) web sayfalarini takip etmek,

6.3. Yasal mevzuatlari takip etmek, paydaslarla ilgili degisiklikleri degerlendirmek ve gerekli
degisikliklerin uygulamaya alinmasini saglamalk,

6.4. Mevzuatlarla ilgili yazismalar1t Hukuk Musavirligi ile koordineli sekilde gerceklestirmek,

6.5. Ogrenci Daire Baskanligi'ndan cikacak yazi/belgeler icin standart metinleri olusturmak,

6.6. Yuksek 6grenim ile ilgili gelismeleri takip etmek ve gerektiginde Uist yonetime iletmek,

6.7. Universitelerin yoénergelerinde gerekli olan ve uygulamada karsilasilan problemlerin
cozlilmesine yonelik dneriler vermek,

6.8. Resmi kurumlar tarafindan gerceklestirilen denetimlere fiilen katilmak,

6.9. Alanu ile ilgili olarak resmi ve sivil kurumlarda tiniversiteyi temsil etmek,
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6.10. | Akademik takvime uygun olarak yapilacak isleri planlamak ve yonetmek,
6.11. | Yatay gecisler icin kontenjan belirleme stirecinde yer almalk,
6.12. | Ogrenci kayit organizasyonlarini yénlendirmek,
6.13. | Ogrenci taleplerini incelemek ve onaylamak,
6.14. | Gerekli durumlarda 6grenci ve veli gértismeleri gerceklestirmek,
6.15. | Direktorler/Daire Baskanlari icin belirlenen ortak goérev ve sorumluluklar:i yerine
getirmek, (Bkz. Ek-4)
6.16. | Yukarida taniml gérev alani ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek
7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR
7.1. -
8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER
» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
= Yukarnida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve
malzemeleri is gtivenligi kurallar cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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