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Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Gorev Unvam1  Ogrenci Isleri Daire Baskani
Ust Yonetici Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek

Gorevin/ isin Kisa Tanimi

T.C. Istanbul Yeni Yiizy1l Universitesi'nin yiiriitiilen tiim égrenci isleri siireclerinin Yiiksekégretim
Kanunu, YOK y6netmelikleri ve Universite Senatosu kararlarina uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
bu faaliyetlerin planlanmasi, koordinasyonu, denetimi ve gelistirilmesinden sorumludur.

Kayit, kabul, 6grenci bilgi sistemi, not islemleri, mezuniyet, , yatay-dikey gecis, cift anadal ve dnlisans-
lisans-lisans iisti islemleri gibi tiim 6grenci hareketliligi siireclerini yénetmek. Akademik ve idari
birimlerle is birligi icinde calisarak 6grencilere sunulan hizmetlerin hizli, dogru ve mevzuata uygun
sekilde yiiriitiilmesini saglamak temel gérev alanidir.

Calisma Kosullar:

Tam Zamanl

Calisma Saatleri

08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Universitedeki tiim 6grenci isleri faaliyetlerinin planlanmasi, yiiriitiilmesi, denetlenmesi ve
degerlendirilmesini saglamak.

2. Ogrenci kayit, kabul, mezuniyet, yatay gecis, dikey gecis, cift anadal, yan dal, islemlerinin mevzuata
uygun bicimde ydratilmesini saglamak.

3. Ogrenci otomasyon sistemi tizerinden tiim dgrenci bilgi ve belgelerinin dogru, giivenilir ve giincel
sekilde tutulmasini saglamak.

4. Fakiilte, yiksekokul, enstitii ve idari birimlerle koordineli calisarak 6grenci hizmetlerinin esglidiim
icinde yurutilmesini saglamak.

5. Universiteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin islemlerini koordine etmek, gerekli duyuru, belge ve
formlarin hazirlanmasini saglamak.

6. Ogrenci belgeleri, transkript, 6grenci kimligi, ilisik kesme ve mezuniyet belgelerinin
diizenlenmesini ve onay slireclerinin ylrGtiilmesini saglamak.

7. Yatay gecis, dikey gecis, 6zel 6grenci, degisim programlari (Erasmus vb.) slireclerinin ylratilmesini
saglamak.

8. Universite Senatosu ve Yiiksekdgretim Kurulu kararlarinin égrenci isleri siireclerine yansrtilmasini
saglamak.

9. Mevzuat degisikliklerini takip etmek, daire biinyesinde gilincel uygulamalarin yirittlmesini
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saglamak.
10. Ogrenci memnuniyetini artirmak amaciyla birim ici sireclerde kalite, hiz ve dogruluk
standartlarinin yirutilmesini saglamak.
11. Ogrenci isleri personelinin goérev dagilimini yapmak, calisma planlarini hazirlamak ve
performanslarini izlemek.
12. Daire Baskanligi personeline rehberlik etmek, hizmet ici egitim ve bilgilendirme faaliyetlerini
saglamak.
13. Universite ydnetimine 6grenci istatistikleri, analiz raporlari ve diizenli faaliyet raporlarini sunmak.
14. Universite Bilgi Yonetim Sistemi’nde (OBS) kayitlarin giivenligi, dogrulugu ve siirekliligini saglamak.
15. Akademik takvim ve kayit tarihleriyle ilgili siireclerin koordinasyonunu saglamak.
16. Kayit, belge, yazisma, gecis, mezuniyet vb. diizenli calismasini denetlemek.
17. Universite icinde 6grenci isleriyle ilgili diizenlemeler icin énerilerde bulunmak ve iyilestirme
planlari hazirlamak.
18. Ust yénetim tarafindan verilen diger gérevleri mevzuat cercevesinde yerine getirmek.
Sorumluluklar;

Ogrenci Isleri Daire Baskanh1 Daire Baskani, yukarida belirtilen gérevlerin yiiriitiilmesinden; tiim
faaliyetlerin yiriirlikteki mevzuata, kurum politikalarina, bilgi giivenligi standartlarina (ISO 27001),
kisisel veri koruma ilkelerine (KVKK), kalite yonetim sistemine (ISO 9001) ve stratejik plan hedeflerine
uygun bicimde yerine getirilmesinden Rektér, Rektoér Yardimcisi ve Genel Sekretere karsi
sorumludur.

Dokiiman Revizyon Tablosu
Rev. No Rev. Tarihi Aciklama
01 01.09.2026 Dokiiman numarasi ve sayfa yapisi revize edilmistir.
TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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