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Gorev

Ogrenci kayit, transkript, diploma, 6grenci belgeleri, dgrenci disiplin islemleri ve diger akademik islemleri
yonetmek, 6grenci bilgilerini glincel tutmak ve 6grencilere yonelik idari destek hizmetleri sunmakla sorumludur.

Ustii

Yiksekokul Sekreteri

Vekili

Memur

Nitelikler

o Yiksekogretim Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip olmak
e Gorevin gerektirdigi kanun, tlziik, yonetmelik ve diger mevzuatlari bilmek
e Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olmak

ilgili Mevzuat

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

e 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 5510 sayili Sosyal Glivenlik Kanunu

e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

¢ Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi
e Ogretim Uyeligine Yikseltiime ve Atanma Yonetmeligi

e Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen ve Agiktan Yapilacak Atamalarda
e Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

e Yurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

e Yiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

e Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

e Universitemizin ilgili diger ydnetmelik ve yonergeleri

Gorev ve Sorumluluklar

e Ogrencilerin kayit islemlerini yiriitmek, yeni kayit, yatay gecis, hazirlik sinifi gibi tim kayit islemlerini
diizenlemek.

e Kayit sirasinda gerekli belgeleri toplamak ve 6grencilerin sisteme girislerini saglamak.

e Ogrencilerin tiim kisisel ve akademik bilgilerini kaydetmek ve giincel tutmak.

e Ogrenci veri tabanini diizenli olarak giincelleyerek bilgilerin dogru ve erisilebilir olmasini saglamak.

e Ogrencilerin transkriptlerini hazirlamak ve talep eden 6grencilere vermek.

e Ogrencilere yonelik resmi belgeler (6grenci belgesi, mezuniyet belgesi, not dékiimii vb.) diizenlemek.

e Sinav programlarinin olusturulmasi ve 6grencilere duyurulmasini saglamak.

¢ Sinav sonugclarinin 6grencilere iletilmesi ve sinavla ilgili idari islemleri takip etmek.

¢ Mezuniyet asamasindaki 6grencilerin diplomalarini hazirlamak, onaylatmak ve teslim etmek.

¢ Mezuniyet islemleri icin gerekli belgelerin diizenlenmesini saglamak.

e 3+1isyeri Egitimi ve Uygulamasi islemlerinin duyurusunu yapmak, islemleri takip etmek, Sigortali ise giris-
cikis bildirgelerini yapmak, muhtasar islemleri ve devlet katkisi evrak ve 6demeleri yapmak.
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Ogrencilerin disiplin islemlerini takip etmek ve gerekli belgeleri hazirlamak.

Ogrenci disiplin kurulu kararlarini ilgili birimlere iletmek ve sonuglari takip etmek.

Ogrencilerin izin, mazeret ve devamsizlik gibi taleplerini isleme almak.

Ogrencilerden gelen sikayetleri almak, degerlendirmek ve ¢dziim siirecini baslatmak.
Ogrencilerle iletisimi gliclendirmek ve sorunlarina hizli ¢6ziim iretmek.

Yatay gecis basvurularini alip degerlendirerek, 6grencilerin basvurularini ilgili kurullara sunmak.
Ogrencilere yénelik duyurulari hazirlamak ve bunlari etkin bir sekilde iletmek.

Egitimle ilgili tim 6nemli tarihleri (sinav tarihleri, kayit yenileme, mezuniyet vb.) duyurmak.
Sinav sonuglarina itirazlari ilgili birimlere iletmek.

Ogrenci sinav itirazlarinin ¢éziilmesine yardimci olmak.

Ogrencilerin akademik ve idari verilerini toplayarak diizenli raporlar hazirlamak.

Yiiksekokul yonetimi ve ilgili birimlere 6grenci verileri ile ilgili raporlar sunmak.

Ogrencilerin katilabilecegi etkinlikler ve organizasyonlari diizenlemek.

Ogrenci kulipleri ve organizasyonlarla koordineli calisarak, etkinliklerin diizenlenmesine yardimci olmak.

Kalite Yonetim Komisyonu (KYS) Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Ogrenci isleri biriminin siireglerinin kalite yonetim sistemine (KYS) uygunlugunu saglamak ve mevcut
sureclerdeki iyilestirmeleri tespit etmek.

KYS kapsaminda 6grenci islerinin islemlerinin dizenli olarak degerlendirilmesi ve kalite standartlarinin
korunmasini saglamak.

Ogrenci kayitlari, sinav sonuglari, transkript, mezuniyet belgeleri gibi 6grenciye ait tiim verilerin
dogrulugunu saglamak ve diizenli olarak raporlama yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili kalite verilerini toplamak, analiz etmek ve KYS raporlarina dahil etmek.

Ogrenci islerinin kalite diizeyini artirmak icin iyilestirme projeleri gelistirmek.

Bu projelerin uygulanabilirligini degerlendirmek ve sonuclarini KYS raporlarinda sunmak.

Ogrenci belgelerinin (diploma, transkript, 6grenci belgesi vb.) dogru ve giivenli bir sekilde diizenlenmesini
saglamak.

Belgelerin diizenlenmesi ve verilmesi siireglerinde kalite standartlarinin uygulanmasini saglamak.
Ogrenci isleri siireclerinin diizenli olarak izlenmesi ve i¢ denetimlerin yapilmasini saglamak.

Ogrenci islerinin ilgili mevzuat, ydnetmelikler ve yiiksekokul politikalari ile uyumlu yiritilmesini
denetlemek.

Ogrenci islemleri ile ilgili gelen sikayetlerin analiz edilmesini saglamak ve ¢6ziim dnerileri gelistirmek.
Ogrencilerden gelen geri bildirimleri toplamak ve bu geri bildirimlere dayali iyilestirmeleri hayata gecirmek.
Ogrenci isleri personeline yonelik kalite ydnetim sistemi, siireg iyilestirmeleri ve misteri odakli hizmet
anlayisi Uizerine egitimler diizenlemek.

Personelin kalite hedefleri ve siireg iyilestirmeleri konusunda farkindaligini artirmak.

Ogrenci isleri siireclerinin ic ve dis denetimlerde degerlendirilmesine yardimci olmak.

Denetim raporlari dogrultusunda gerekli diizeltici 6nlemleri almak ve uygulamak.

Ogrenci bilgi ydnetim sisteminin (BYS) etkin kullanimini saglamak, verilerin dogru sekilde kaydedilmesi ve
glincellenmesi konusunda kalite standartlarini uygulamak.
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e Ogrenci bilgileri ile ilgili siireclerin dijitallestirilmesi ve kalite giivence mekanizmalari ile uyumlu hale
getirilmesi.

e Ogrencilerin mezuniyet ve sertifikalandirma siireclerinde kalite giivence dnlemlerini almak.

¢ Mezuniyet belgeleri ve sertifikalarin dogru ve zamaninda verilmesini saglamak.

e Ogrenciisleri siirecleriyle ilgili kalite gstergeleri belirleyerek, performans izleme sistemlerini kurmak.

¢ KYS kapsaminda belirlenen kalite hedeflerine ulasmak icin performans gostergelerini takip etmek.

e Ogrenciisleriile ilgili tim siireglerde egitim ve bilgilendirme materyallerinin siirekli giincellenmesini
saglamak.

e Ogrencilerin ve ilgili personelin, hizmetlerin kalitesini artirmaya yonelik bilgiye kolay erisimini saglamak

Yetkiler

¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisi,
¢ Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanma yetkisi.
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