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Adı-Soyadı:
Pozisyon: Öğrenci İşleri Müdür Yardımcısı
Bölüm: Öğrenci İşleri Müdürlüğü
         Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Öğrenci İşleri Müdürü
I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, öğrencilerin üniversiteye girişinden mezuniyetine kadar geçen süreçteki tüm faaliyetlerinin ve raporlamasının etkin yönetimini yönerge ve yönetmeliklere uygun olarak sağlamak.
II. İŞİN BOYUTU
	Mali: Bölüm Bütçesi
	Bağlı Çalışanlar: Öğrenci İşleri Birim Yöneticisi, Öğrenci İşleri Kıdemli Uzmanı, Öğrenci İşleri Uzmanı, Öğrenci İşleri Uzman Yardımcısı

	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 faaliyetlerinin hedeflerinin belirlenmesini ve gerçekleştirilmesine katkıda bulunur.
2. Öğrenci İşleri Müdürü olmadığı zamanlarda Müdürlüğe vekâlet eder,
3. Bağlı çalışanların denetim ve gözetimini yapar,
· Öğrenci İşleri Müdürlüğü bünyesindeki kendi alt biriminden sorumlu olup çalışmaları takip eder.
· Öğrenci işleri Müdürüne karşı sorumludur,
· İş ve işlem süreçlerini, zamanında ve doğru yapılıp yapılmadığı kontrol eder,
4. Öğrenci İşleri Müdürü kontrolünde öğrenci kayıt dönemlerinde; ilk kez alınan ve okuyan öğrenci kayıt/ders kayıt işlemlerinin en etkin şekilde yürütülmesini takip eder, iş planlarını yapar,
· Kayıt öncesi hazırlıkları yaparak, gerekli ekipman ve personel görevlendirmesini takip eder,
· Öğrenci kayıt işlemlerini Mali İşler Müdürlüğü ile koordineli bir şekilde gerçekleştirilmesi için ekibe liderlik eder,
· ÖSYM ve Yükseköğretim Kurulu tarafından belirlenen kayıt evraklarının alınmasını, kontrol eder ve öğrenci özlük dosyalarının doğru şekilde oluşturulmasını sağlar,
· Üniversiteye kayıt olan öğrencilerin; öğrenci işleri otomasyon sistemine bilgi girişini tam ve doğru şekilde yapılmasını sağlar,
· [bookmark: _GoBack]Otomasyonun etkin çalışmasını sağlar, çıkan sorunları ilgili kişi ve kurumlarca çözümlenmesi için aracı olur, üniversite otomasyon programı ile sistemciler arasında entegrasyonunun sağlıklı bir şekilde çalışmasını sağlar,
· Öğrenciler her ne kadar istedikleri öğrencilik haklarına yönelik tüm belgeleri YÖKSİS güncel durumlarını E-Devletten üzerinden alıyorsa da gerekliğinde taleplere göre yazışmaların yapılmasını sağlar, denetler.
 
5. Öğrencilerin ders kayıt işlemlerini müfredat ve ilgili yönetmeliklere uygun şekilde gerçekleştirilmesini sağlar,

· İlgili bölüm ve fakültelerden onaylanan öğrenci ders kayıtlarının yapılmasını sağlar,
· İntibak ve muafiyet işlemlerinin öğrenci otomasyon sistemine girişlerini sağlar. 
6. Öğrencilerin ders başarıları ve devam durumları ile ilgili bilgilerin; istenilen her türlü kritere uygun raporlama yapılabilecek şekilde otomasyon sistemine veri girişinin yapılmasını sağlar, raporlamalarını yapar,
7. Öğrencilerin ilişik kesme (ayrılma), kayıt dondurma, mezuniyet işlemlerinin gerekli fakülte/yönetim kurulu kararı ile öğrenci otomasyon sistemine girişlerinin yapılması sağlar ve öğrenciye tebliğ yazılarının gönderilmesini denetler,

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

· Kurum içi ve kurumlararası yatay geçiş başvuruları yapılırken evrak kontrollerinin doğru ve eksiksiz yapılmasını denetler,
· Kurum içi ve kurumlararası yatay geçiş başvuru ve kayıt tarihlerine özen göstererek yatay geçiş takvimini aralığında kayıtların sağlıklı yapılmasını sağlar,
· Ayrıca üniversitemizden kurumlararası yatay geçiş ile giden öğrencilerin özlük dosyalarının ilgili üniversite yazısı doğrultusunda gönderilme işlemlerinin sağlıklı yürütülmesinin sağlar,

9. Öğrencilerin diploma, diploma eki, onur, yüksek onur vs. belgelerinin doğru bir şekilde hazırlanmasını denetler,
10. Mezuniyet Töreni çalışmalarının sağlıklı yürütülmesini sağlar,
· Mezuniyet töreni öncesi eğitim - öğretim yılsonu notlarının öğrenci otomasyon sistemine girişinin yapılıp yapılmadığını kontrollerini yapar, eksikleri tespit ederek ilgili fakültelere bildirilmesini sağlar,
· Mezuniyet törenine katılacak öğrenci sayıları üzerinden organizasyonunu yapar,
· Üniversite ve Fakülteler geneli ilk üç sırada yer alan öğrenci listelerini belirler,
· Mezuniyet esnasında diploması verilecek olan öğrencilerin diplomalarının önceden hazır duruma getirilmesini sağlar,
11. Kendisine bağlı çalışanların;
· İş dağılımını yapar, 
· Kilit pozisyonlar için belirlenen elemanı yetiştirir,
· Birim müdürü ile beraber personel performanslarını objektif performans ölçüm kriterleri çerçevesinde değerlendirir,
· Önemli pozisyonlar için yedek personel yetiştirir.



12. Raporlama yapar. 
· Yükseköğretim Kurumu, üniversite yönetimi ve bölüm yöneticisi tarafından istenen raporları hazırlar.
13. İletişim faaliyetlerini gerçekleştirir.

· Bölüm toplantılarına eşlik eder,
14. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir, her türlü sorunu çözümler,
15. Öğrenci İşleri Müdürü tarafından verilen diğer işleri yapmak,

IV. YETKİ 
Öğrenci işleri faaliyetlerine yönelik süreçlerin ve ekibin etkin yönetiminde yetkilidir.
V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Lisans
	Yüksek Lisans


VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Konusunda Minimum 7 yıl deneyimli
İyi derecede İngilizce
Çok iyi derecede MS Ofis bilgisi
Etkin Liderlik ve yönetim becerileri, Problem Çözme, Karar Verme, 
Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Analitik düşünce yapısına sahip 
İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip
	7 yıl ve üzeri benzer pozisyonda yöneticilik tecrübesi olan











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
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (gerektiğinde diğer kampüsler)
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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