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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Birim Amirlerine bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Kurumu dışı ve Kurum içi (EBYS üzerinden veya EBYS dışı) öğrencilerle ilgili yazışmaları ve yapılması gereken işlemleri takip etmek.
· Üniversitenin ilgili birimleri, Anabilim Dalı Başkanlıkları/Anabilim Dalı sekreterlikleri ve Yazı işleri ile koordineli çalışmak suretiyle iş ve işlemleri zamanında yapmak, 

· Öğrencilerle ilgili tüm bilgi-belgelerin ( kurul kararlar vb. belgeler başta olmak üzere)  takibini, teminini ve gerekiyorsa otomasyon sitemine girişini yaparak dosyalamak ve/veya her bir öğrenci için dosya tutarak muhafaza altına almak.
· Yeni kayıt yaptıran öğrencilerin ilk kayıt işlemlerini yapmak ve Öğrenci kimlik kartlarının öğrencilere ulaşmasını sağlamak,
· Ders müfredatlarını, otomasyon sistemine işleyerek   (varsa öğrenci katkı payları-ücretleri de dikkate alınmak suretiyle )  tüm hazırlıkları yapmak,
· Zamanı geldiğinde öğrencilerle ilgili arşive devredilecek belge ve dokümanları hazırlayarak arşivleme işlemlerine yardımcı olmak 
· Öğrencilerin askerlik, burs, staj, kayıt dondurma, kayıt silme/silinmesi vb. durumlarını takip ederek bu konularındaki yazışmaları zamanında ve mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlamak

· Öğrencilere ait öğrenci belgesi, not döküm belgesi(transkript), geçici mezuniyet, diploma vb belgelerin hazırlamak veya hazırlanmasını sağlamak 

· Öğrencilerin intibak, muafiyet vb. işlemlerini yapmak  
· Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruları yapmak veya yapılmasını sağlamak.
· Öğrenci sayıları ile ilgili istatistiki bilgileri sağlamak.
· Öğrencilere ve Danışmalarına gerektiğinde yardımcı olmak. 

· Öğrencilerin kayıttan mezuniyetine kadarki eğitim-öğretiminin her aşamasında veya faaliyetinde gerekli kriterleri sağlayıp, sağlamadıklarını kontrol etmek.  
· Yüksek lisans ve doktora öğrencilerinin tez savunma sınavına alınmadan önce ve alındıktan sonra hazırladıkları tezleri ve/veya ilgili evrakları kontrol ve takip ederek gereken süreçlerin başlatılmasını sağlamak. Tezsiz Yüksek Lisans için de gereken süreçlerin aynı şekilde kontrolünü ve takibini yapmak. 
· Üniversitemiz Lisansüstü Eğitim-Öğretim Yönetmeliği ile Yönergesi ve ilgili mevzuat hükümlerine göre iş ve işlemleri yürütmek.
· Hizmetlerin herhangi bir aşamasında tespit edilen bir uygunsuzluğa yönelik düzeltici ve önleyici faaliyet başlatmak veya başlatılmasını sağlamak.

· Eğitim öğretim ilgili faaliyetlerinin Toplam Kalite Yönetim Sistemine uygun şekilde yürütülmesini sağlamak.
· Gerekli olduğu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek.
· Üst yöneticiler tarafından verilen diğer işleri yapmak.
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