	[image: ]
	
T.C.
KASTAMONU ÜNİVERSİTESİ
Akademik Birimler
Öğrenci İşleri Personeli Görev Tanımı 
	Doküman No
	KYS-GT-431

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	31.10.2025

	
	
	Revizyon Tarihi
	--

	
	
	Revizyon No
	00

	
	
	Sayfa No
	1/3



GÖREV TANIMI: Akademik Birimler Öğrenci İşleri Personeli

KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Fakülte/Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu Sekreteri-Dekan/Yüksekokul Müdürü/ Meslek Yüksekokul Müdürü

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· İlk kayıt (ÖSYM, Farabi, Özel Öğrenci, Erasmus, Mevlana, Orhun, Uluslararası Öğrenci, İkili Anlaşmalar vb.), yatay geçiş, dikey geçiş, çift ana dal ve yan dal işlemlerine ait kayıt süreçlerini yürütmek,
· Yeni kayıt olan öğrenciler için oryantasyon eğitimi ile ilgili süreçleri yürütmek,
· Öğrenci Bilgi Sistemi (ÖBS) üzerinden öğrenci kayıtlarını, mezuniyet ve diploma işlemlerini yürütmek,
· Sorumlu olunan akademik birimdeki öğrencilerin kayıt dondurma taleplerini almak ve ilgili akademik birimin Yönetim Kuruluna sunmak,
· ÖBS’de ilişik kesme, kayıt dondurma ve yeniden başlatma taleplerine ilişkin işlemleri yürütmek,
· ÖBS şifre talepleri ve kullanıcı adı işlemlerini yürütmek,
· Öğrenciler tarafından talep edilen tüm ıslak imzalı resmi belgeleri (öğrenci belgesi, transkript, mezuniyet belgesi, askerlik durum belgesi, mezuniyet geçici belgesi vb.) düzenlemek,
· Öğrenci değişim programlarına ilişkin bilgileri sisteme işlemek, 
· Öğrenciler hakkında alınan kararlar ile ders muafiyetlerine ilişkin işlemleri ÖBS’ye işlemek,
· Öğrencilerle ilgili konularda ilgili akademik birim yönetim kuruluna öğrenci listelerini bildirmek,
· Sorumlu olunan akademik birime dair öğrenci sayıları, başarı ve mezuniyet oranları ile Yükseköğretim Kurulu (YÖK) ve Öğrenci Seçme ve Yerleştirme Merkezine (ÖSYM) ilişkin istatistikleri içeren raporlar hazırlayarak üst makamlara sunmak, 
· Akademik ve idari kalite süreçlerinde yetkililere öğrenci işleriyle ilgili birim performans göstergelerine yönelik bilgi ve belge desteği vermek,
· Öğrenci verilerindeki değişiklikleri Yükseköğretim Bilgi Sistemi (YÖKSİS) üzerinden YÖK’e bildirmek,
· YÖKSİS üzerinden ASAL (Asker Alma Dairesi Başkanlığı) işlemlerini yürütmek,
· Öğrenci dilekçelerine ilişkin iş ve işlemleri yürütmek,
· Öğrenciler hakkında resmi/özel kurum ve kuruluşlardan gelen yazıları değerlendirerek süreçlerini yürütmek,
· Öğrenciler tarafından teslim edilen belgeleri işlemleri tamamlandıktan sonra arşivlemek,
· Öğrenci işlerine ilişkin hususlarda sorumlu olunan akademik birimdeki öğrencilere/öğretim elemanlarına bilgilendirme yapmak, 
· Sorumlu olunan akademik birime ilişkin ÖBS üzerinden yatay geçiş başvuru sürecini başlatmak ve yatay geçiş başvuru onay sürecinde ilgili bölüm başkanına rehberlik etmek,
· Sorumlu olunan akademik birime ilişkin yatay geçiş ve yaz okulu işlemlerini yürütmek,
· İkinci öğretim programlarına ait yüzde 10’luk başarı dilimine girmeye hak kazanan öğrencileri belirlemek ve bilgilerini ilgili akademik birim yönetim kurullarına iletmek,
· Sorumlu olunan akademik birimlerin bölüm sekreterlikleriyle sürekli ve etkili iletişim kurarak ihtiyaçlara öneriler geliştirmek veya sorunlara çözümler üretmek,
· Mezuniyet aşamasındaki öğrencilerin işlemlerini, danışman ve bölüm başkanlığı onaylarını aldıktan sonra listeleri ilgili akademik birimin Yönetim Kuruluna sunmak,
· Mezun öğrencilere diploma defterini imzalatarak diplomalarını teslim etmek,
· Staj evraklarının toplanması, öğrenci staj bilgilerinin Öğrenci Bilgi Sistemine kaydedilmesi ve staj dosyalarının arşivlenerek muhafaza edilmesini sağlamak,
· Sorumlu olunan akademik birimdeki bölüm/programlarda dereceye giren öğrencileri tespit etmek,
· Sorumlu olunan akademik birim öğrencilerinin/öğretim elemanlarının telefon, e-posta gibi iletişim kanallarını kullanarak ilettikleri talepleri ilgili mevzuat çerçevesinde yerine getirmek,
· Burs, katkı payı ve öğrenim ücreti işlemlerini takip etmek ve sonuçlandırmak,
· Öğrenci konseyi ve temsilciliği işlemlerini yürütmek,
· Akademik takvimin hazırlanmasına görüş bildirmek.
ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİM PERSONELİ ÜNVANLAR
· Şef
· Bilgisayar İşletmeni
· Memur
· Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni
· İşçi
· Sözleşmeli Personel

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· Resmi Yazışma Hakkında Usul ve Esaslar
· YÖK Mevzuatı
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