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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Öğrenci İşleri Daire Başkanına bağlı görev yapar

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Daire Başkanlığına vekâlet etmek.

· Müdürlüğe bağlı birimler arasında koordinasyonu sağlamak,

· Müdürlüğe bağlı birimler tarafından ilgi mevzuat uyarınca yapılması gereken işleri kontrol etmek,

· Bölüm eğitim planlarının otomasyon sistemine girişini ve kontrolünü yapmak,

· Çift anadal öğrencilerinin öğrenim durumlarını takip etmek,

· Af kapsamında gelen öğrencilerin öğrenim durumlarını takip etmek,

· Azami öğrenim süresini dolduran öğrencilerin öğrenim durumlarını takip etmek, 

· % 10’a giren öğrencilerin tespitini yapmak,

· Öğrencilerden gelen dilekçe taleplerini incelemek ve gerekli cevapların verilmesini sağlamak,

· Müdürlüğün her türlü ihtiyaçlarını belirlemek ve karşılanmasını sağlamak,

· Web sayfası yönetimini yapmak,
· Biriminde oluşan tüm kalite kayıtlarının uygun şekilde dosyalanmasını, korunmasını ve bakımının yapılmasını sağlamak.
· Gerekli olduğu taktirde 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, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.
· Daire Başkanı tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
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