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Adı-Soyadı:
Pozisyon: Öğrenci İşleri Uzman Yardımcısı
Bölüm: Öğrenci İşleri Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Öğrenci İşleri Müdürü, Öğrenci İşleri Müdür Yardımcısı, Öğrenci İşleri Birim Yöneticisi

I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesinin, eğitim kalitesi ve hedefleri doğrultusunda öğrencilerin üniversiteye girişinden mezuniyetine kadar geçen süreçteki tüm işlemlerini hatasız, eksiksiz ve en etkin şekilde gerçekleştirmek. 

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: 
	Bağlı Çalışanlar: 

	Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, bilgisayar ve ofis programları
	Diğer:




III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat ve prosedürler çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.

1. Üniversitenin kurum ve eğitim politikası doğrultusunda öğrenci işleri faaliyetlerini yürütür. 
2. Üniversite öğrenci kayıt döneminde; ilk kez alınan ve okuyan öğrenci kayıt işlemlerinin en etkin şekilde yürütülmesini görev alır.
· Öğrenci kayıt işlemlerini Mali İşler Koordinatörlüğü ile koordineli bir şekilde görev alır,
· Üniversite ve ilgili yönetmelikler tarafından belirlenen kayıt evraklarını alır, kontrol eder ve öğrenci sicil dosyalarını oluşturur,
·  Üniversiteye kayıt olan öğrencilerin; öğrenci işleri otomasyon sistemine bilgi girişini tam ve doğru şekilde yapar.
· Otomasyonun etkin çalışmasını sağlar ve çıkan sorunların ilgili kişi ve kurumlarca çözümlenmesini sağlar.  
3. Öğrencilerin ders kayıt işlemlerini müfredat ve ilgili yönetmeliklere uygun şekilde gerçekleştirir.
· Tüm birimlerin ders programlarının ve ders içeriklerinin yer aldığı Üniversite Kataloğunun hazırlanmasını sağlar,
· İlgili bölüm ve fakültelerden onaylanan öğrenci ders kayıtlarının yapılmasını sağlar,
· İntibak ve muafiyet işlemlerinin öğrenci otomasyon sistemine girişlerini sağlar. 
4. Öğrenciler ile ilgili evrak, form ve dilekçeleri düzenler, yazışmaları yapar ve dosyalar.
· Öğrenciler ile ilgili Yönetim Kurulu Kararlarını uygular, bölümler ve/veya fakülteler arası iç yazışmaları yapar ve dosyalar.  
· Öğrenci belgelerini hazırlar. 
· Öğrenci not dökümlerini hazırlar ve dosyalar.
· Öğrenci mezuniyet evraklarını ve diplomalarını hazırlar.
· Harçsız pasaport yazılarını hazırlar.
· Öğrenci Manuel ders kayıtlarını sisteme işler.
· Öğrencilerin ders muafiyetlerini sisteme İşler.
· Akademisyenlerden gelen sınav kâğıtlarını ve diğer notları arşivler.

5. Öğrencilerin ders kayıt işlemlerini müfredat ve ilgili yönetmeliklere uygun şekilde otomasyon sistemine işler.

6. Öğrencilerin ilişik kesme (ayrılma), kayıt dondurma, mezuniyet işlemlerinin gerekli fakülte/yönetim kurulu kararı ile öğrenci otomasyon sistemine girişlerinin yapar,  öğrenciye tebliğ yazılarının gönderir,

7. Kurum içi ve kurumlararası yatay geçiş başvuru ve kayıt işlemlerini gerçekleştirir,

· Kurum içi ve kurumlararasıyatay geçiş başvuruları yapılırken evraklarını eksiksiz teslim alır,
· Kurum içi ve kurumlararası yatay geçiş başvurularının ön değerlendirmelerini yapar, Fakülte/Yüksekokul/MYO/SHMYO onayına gönderilmeden önce birim müdür yardımcısı ve birim yöneticisine son kontrol için sunar,
· Kayıtların doğru şekilde yapılmasını sağlar,
· Ayrıca üniversitemizden kurumlararası yatay geçiş ile giden öğrencilerin özlük dosyalarının ilgili üniversite yazısı doğrultusunda gönderilme işlemlerini yapar,
8. Mezuniyet Töreni çalışmalarının da görev alır, 
· Mezuniyet töreni öncesi eğitim - öğretim yılsonu notlarının öğrenci otomasyon sistemine girişinin yapılıp yapılmadığını kontrollerini yapar, eksikleri ilgili fakültelere bildirir,
· Diploma ve Geçici mezuniyet ve diğer belgelerini hazırlar.
9. Raporlama gerçekleştirir.
· Yöneticisi tarafından istenen durumsal raporlamaları gerçekleştirir. 
10. İletişim toplantılarına katılır.
· Belli periyodlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır. 
11. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
· Sorumlulukları doğrultusunda yetkilidir.

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin veya MYO’ların ilgili bölümlerinden mezun 
	Üniversite

	
	








VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Yeni mezun veya Minimum 1 yıl tecrübeli
Çok İyi derecede MS Ofis bilgisi
Orta derecede İngilizce
Analitik düşünce yapısına ve Ticari Sağduyuya sahip
Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
İletişimi kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip
	

İyi derecede İngilizce



VII.		HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi mevcut ve potansiyel öğrencilerle ve kurumlarla ilişkilerini olumsuz yönde etkiler.

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
Öğrenciler, Veliler, YÖK, ÖSYM, Kredi ve Yurtlar Kurumu, Askerlik Şubesi ve öğrencinin öğrencilik haklarını kullandığı diğer kurum ve kuruluşlar.

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
[bookmark: _GoBack]Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs, Kadıköy Kampüs (Gerektiğinde Mecidiyeköy Kampüs)
Çalışma Ortamı: Ofis 
Çalışma Saatleri: 08:30 – 17:30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)

	Çalışanın Adı-Soyadı

İmzası
	Yöneticinin Adı-Soyadı

İmzası
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