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ENSTITU OGRENCI ISLERi UZMANI

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI

CALISTIGI BiRiM

BAGLI OLDUGU BiRiM

BAGLI OLDUGU YONETICi
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER /
CALISANLAR

GEREKTiGINDE YERINi ALACAK KiSi

CALISMA KOSULLARI
CALISMA SAATLERI

DENEME SURESi

iSIN TANIMI

Enstitli Ogrenci isleri Uzmani
Lisansustl Egitim Enstitlsd
LisansUsti Egitim EnstitUsa
Enstiti Muduard

Mudur tarafindan belirlenecek bir kisi

Tam Zamanl
08:30-17:30

2 ayve 6 ay

Enstitli blanyesinde yiratilen lisansiisti akademik sireclerin dizenli, dogru ve
zamaninda yuritilmesini saglamak; 6grenci, akademisyen ve idari birimler
arasindaki koordinasyonu desteklemek; 6grenci islemlerine iliskin tim resmi
surecleri yuritmek; veri, dosya ve arsiv yonetimini gerceklestirmek ve enstiti
yonetimine akademik—idari konularda raporlama destegi sunmaktir.

ALMASI GEREKEN EGIiTIMLER

e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) egitimi
e OIS / Ogrenci Bilgi Sistemi kullanim egitimi
e Kurumsal yazisma ve resmi belge hazirlama egitimi

e Arsiv ve belge yonetimi egitimi

e Ogrenci isleri stiregleri ve lisansiistii egitim mevzuati egitimi.
e iletisim, problem ¢ézme ve siireg¢ yénetimi egitimleri

EGITIM

YABANCI DiL

BiLGISAYAR BiLGiSi

TECRUBESI

iSiN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

e Universitelerin ilgili lisans béliimlerinden mezuniyet (isletme, Kamu Yénetimi,
Egitim YOnetimi, Blro Yonetimi veya ilgili lisans bolimlerinden mezun olmak).

En az B1 diizeyinde ingilizce

e MS Office programlarina ileri diizey hakimiyet (Word, Excel, PowerPoint)
e EBYS, OIS ve diger liniversite otomasyon sistemlerinin aktif kullanim becerisi
e Veri toplama, diizenleme ve raporlama araglari

e Tercihen 1-3 yil yliksekdgretim kurumlarinda 6grenci isleri, akademik isler
veya idari isler alaninda tecriibe.

e Lisansusti sureclerde deneyim tercih sebebidir.

e Yazisma ve evrak slrecleri konusunda deneyim

e Kurul hazirliklari, arsiv isleri ve 68renci siireglerinde pratik bilgi

iSiN GEREKTIRDiGi OZELLIKLER

e Universite ve YOK mevzuatina hakimiyet.
e Yogun akademik takvimlerde planlama ve siire¢ yonetimi becerisi.

e Guclu iletisim ve temsil yetenegi

e Sabirli, ¢6ziim odakli ve analitik diisinme becerisine sahip
o Gizlilik, sorumluluk ve kurum kltiiriine uygun davranis.

e [s disiplini yiiksek, takipgi ve dizenli

e Ogrenci merkezli yaklasima sahip

o Kriz durumlarinda hizli karar verebilme
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ENSTITU OGRENCI ISLERi UZMANI
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Yiiksek gizlilik seviyesi gerektirir.
iSIN GEREKTIRDIGI GIiZLiLIK DUZEYi e Ogrenci bilgileri, kurul kararlari, akademik siirecler, kisisel veriler ve resmi
yazismalar KVKK kapsaminda gizlilikle islenir.

Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)
iletisim araclari (telefon, faks, internet erisimi vb.)

EBYS ve OIS sistemleri

Kurul toplanti ekipmanlari

Arsivleme ve dosyalama araglari

KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE
EKiPMANLAR

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Ogrenci taleplerinin telefon, e-posta ve dilekce araciligiyla alinmasi ve yanitlanmasi.

e OIS tizerinden ders kayitlari, danisman atamalari, 6grenci statii giincellemeleri islemlerinin yapilmasi.
o Ogrenci belgesi, transkript ve dgrencilerin talep ettigi diger yazilarin diizenlenmesi.

e LisansUsti basvuru sireglerinde belge kontrold, veri girisi, basvuru listelerinin takibi ve adaylarla iletisim kurulmasi.
e Tez ve proje basvuru evraklarinin kontroli, sistemlere yiklenmesi ve ilgili kurullara iletilmesi.
e Mezuniyet doneminde diploma ve diploma eki hazirliklarinin yapilmasi.

e Ogrenci dosyalarina alinan kurul kararlarinin eklenmesi ve diizenli arsivlenmesi.

e Ogrencilerin sorunlarina yénelik bilgilendirme, ydnlendirme ve ¢dziim Giretme.

e GUnluk toplanti, duyuru ve akademik takvim takibinin yapilmasi.

e Akademik takvim ¢alismalarina katki saglanmasi.

o Akademik ve idari kurul igin gerekli evraklarin hazirlanmasi.

e Enstitli sekreterligi ile kurul hazirlik calismalarina destek verilmesi.

e Ogretim lyelerinin istek ve ihtiyaclarina yénelik ¢coziim gelistirilmesi.

o Fakiltelerle koordinasyon gerektiren aktarimlarda destek ve istatistiksel bilgi saglanmasi.

e EBYS lizerinden resmi yazismalarin hazirlanmasi ve havalesinin yapilmasi.

e Acil yazismalarin hizli ve dogru sekilde hazirlanmasi.

e YOKSIS lizerinde gerekli veri giincellemelerinin yapilmasi.

e i¢ ve dis paydaslara iletilmek lizere istatistiksel raporlarin hazirlanmasi.

o Enstitli ydnetimine periyodik ve 6zel raporlama destegi verilmesi.

e Arsiv kontroli ve dosyalama islemleri.

e Aylik arsiv diizenleme ve dosya kontrol calismalari.

o Aylik kayit, mezuniyet ve tez siire¢ raporlarinin hazirlanmasi.

e Beklenmedik danismanlik ve yonlendirme gorevleri.

e Birim ici koordinasyon toplantilarina aktif katihm.

e Gerektiginde diger idari isler ve proje siireclerine destek vermek.

e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.
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