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Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Gorev Unvam1 Uzman
Ust Yonetici Ogrenci Isleri Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Ogrenci Isleri Daire Baskanlig tarafindan belirlenen personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

T.C. Istanbul Yeni Yiizyil Universitesi biinyesinde, Enstitiilere kayitli 6grenci islerinin yiiriitiilmesinden
sorumludur.

Sorumlu oldugu enstitiilerdeki 6grencilerin kayitlari, mezuniyet iglemleri, muafiyet iglemleri,
ogrenci belgesi, not dokiimii (transkript) belgesi, disiplin belgesi ve diploma teslimi gibi akademik
ve idari siirecleri takip etmek ve yiiriitmek, 6grenci taleplerine destek vermek, bagvuru siireclerini
kontrol etmek ve ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak islemlerin dogru ve zamaninda
tamamlanmasini saglamak temek gorev alanidir.

Calisma Kosullar:
Tam Zamanlh

Calisma Saatleri

08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Ogrenci Bilgi Sisteminin etkin ve dogru kullanimini saglamak.
2. Mezuniyet kontrolleri yapmak, mezuniyet islemlerini yiiriitmek ve diploma hazirliklarini

organize etmek.

3. Ogrenci belge taleplerini (6grenci belgesi, not dokiimii (transkript) belgesi vb.) almak ve
siireclerini koordine etmek.

4. Ogrenci kayitlar, kayit dondurma, ders muafiyeti ve 6zel durumlarin sistem iizerinden

islenmesini saglamak.

Enstitiiler ve diger akademik birimlerle koordineli ¢aligmak.

6. Ogrenci kayit sisteminde gerekli giincellemeleri yapmak ve verilerin dogrulugunu
saglamak.

7. Akademik takvim ve yonetmeliklere uygun olarak islemleri ytiriitmek.

Otomasyon sorumlusuna gerekli islerde yardimci olmak.

9. Daire Bagkanligi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Sorumluluklar;

Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi Uzmani, yukarida belirtilen gérevlerin yiiriitiilmesinden; tiim faaliyetlerin
ylurirlikteki 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 Ogrenci Isleri Daire Baskam basta olmak iizere Rektor, Rektor
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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