ÖĞRENCİ İŞLERİ GÖREVLİSİ

3 GÖREV DAYANAĞI OLAN YASA MADDESİ / ALT MADDESİ (KANUN -
KHK - YÖNETMELİK TEBLİĞ – USUL VE ESASLAR - YÖNERGE)

657 sayılı devlet memurları kanunu 36/I Maddesi  ve 2547 Yükseköğretim Kanununun Madde 51/b, 52/c bendine göre; ve 124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının idari teşkilatı hakkında kanun hükmünde kararname.

4 SORUMLU OLDUĞU MERCİ 

Birinci dereceden Enstitü Sekreterine

5 SORUMLULUĞU ALTINDA BULUNAN PERSONEL


6 İŞİN ÖZETİ 

Öğrenci İşleri Birimi'nde; Anabilim Dalları'na bağlı programlarda lisansüstü öğrenim gören öğrencilerin tüm öğrencilik işlerini kapsar.

7 ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ

Bologna ve öğrenci değişim programlarına ait işlemleri yürütür.

Lisansüstü eğitim öğretim ve sınav yönetmeliği ile öğrencilerle ilgili diğer yönetmelikleri, değişiklikleri takip eder

Öğrenci belgesini hazırlar.

Askerlik ile ilgili tüm yazışmaları yapar.

Not durum belgesi hazırlar.

Öğrenci kayıtlarının arşivlenmesini sağlar

Yönetim Kurulu evraklarını inceler, kurula aldırır ve ilgili kişilere yazışmalarını yapar.

Öğrencilerle ilgili istatistikleri hazırlar,

Kayıt yenileme /kayıt silme/hak dondurma/disiplin suçu cezası işlemini takip eder.

Not kütüklerini açar

Yabancı uyruklu öğrencilerin tüm işlemlerinin takibini yapar.

Doktora öğrencilerinin yeterlik, öneri ve tez izleme komite işlemlerini yürütür.

Notları teslim alır, ilan eder, erişime ilanı için gönderir. Not kütüklerine işler,arşivlenmesini sağlar.

Ders programlarını anabilim dalı başkanlarından ister.

Seçimlik derslerin takibini yapar.

Akademik takvim doğrultusunda Ön kayıt ve kesin kayıt işlemlerini yapar.

Yeterlik, tez izleme, tez önerisi sınavına girecek öğrencileri listeler ve takip eder.

Tez ve proje teslimi ile ilgili tüm işlemleri yapar.

Bilim sınav sonuçlarını ilan eder.

Mezuniyet ile ilgili işlemlerini yapar 

Mezun olan öğrencilerin dosyalarını arşivleyip, tezleriyle birlikte arşive düzenlemeyi  yapar.

Devamsızlık ve not girişlerini öğretim elemanlarına duyurulmasını yapar

Yatay geçiş işlemlerinin yürütülmesini yapar

Özel öğrencilik işlerini yürütür.

Rektörlük ve Anabilim Dalları ile ilgili yazışmaları yapar.

Onur belgesi alacak öğrencileri tespit edip, işlemlerini yapar

Öğrencilerin staj ile ilgili işlemlerini otomasyona girişlerini yapar

Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruları yapar,


8 KOORDİNASYON İÇİNDE OLDUĞU KİŞİ VEYA BİRİMLER

Enstitü Sekreteri, Öğrenci İşleri Şefi
Anabilim Dalı Başkanları, Öğretim Üyeleri
Rektörlük Öğrenci İşleri ve Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
Kurul İşleri ve enstitünün diğer birimleri ve öğrenciler .

9 KULLANDIĞI ARAÇ-GEREÇ VE MALZEMELER

büro ekipmanları

10 GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ GENEL KOŞULLAR

657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

11 GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZEL KOŞULLAR


12 ÖZEL NİTELİKLER

Düzgün diksiyon
Hoşgörülü olma
İnsan ilişkileri ve iletişim becerisi
Sabırlı olma
Sonuç odaklı olma
Sorun çözebilme
Stres yönetimi
Yazılı ve sözlü ifade becerisi
Zaman yönetimi

13 ÇALIŞMA KOŞULLARI A) ÇALIŞMA ORTAMI

Büro ortamı

B) İŞ RİSKİ

Görevi gereği gerçekleştirdiği öğrencilik işlemlerini kayıt altına alırken yapılan bir not hatası, isim hatası, arşivleme hatası risk oluşturabilir.
