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Temel Yeterlikleri

Gorev ve Sorumluluklar

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y 6netmeligi

On lisans ve Lisans Egitimi Y&netmeligi

Yatay Gegig Ydnergesi

Yiizde On Basar1 Degerlendirme Y Gnergesi

Ogrenci Konseyi Ydnergesi _

Mezun Ogrencilere Verilecek Belgelerin Diizenlenmesine Iligkin Y&nerge
Adnan Menderes Universitesi Uzaktan Egitim Y onergesi

Ogrenci Danigmanlig1 Y dnergesi

Resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar yonetmeligi }
Yiiksek Ogretim Kurulu Dosyalama standartlari gercevesinde hazirlanan Aydin ADU standart

dosya plani

OSYM tarafindan belirlenen tarihler arasinda, Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgimnin
belirledigi esas ve ilkeler gergevesinde, yeni kaydolacak ogrencilerin, kayit ve kabul
islemlerini yapmak, bu safhada diizenlenmesi gereken her tiirli belgeyi diizenlemek,
gerekli kontrol ve takibi yapmak,

Universitemiz Akademik Takviminde belirtilen tarihler arasinda, Ogrenci Isleri Daire
Baskanhgmin belirledigi esas ve ilkeler dogrultusunda, Ogrenci Damigmanlart ile
koordinasyon igerisinde kayit yenileme iglemlerini yapmak,

Ek kontenjan dgrencilerin kayitlarin yapilmasi,

Kayit dsneminde kayit yaptiramayan dgrencilerin mazeret kayitlarinin takip edilmesi

Mazeret ders kaydina bagvuran &grencilerin takibi,

Tiim dgrencilerin damigsman hocalarmin atanmasi,

Ogrencilerin derse kayitlanma siirecinde gerekli yonlendirilmeleri yapmak,

Liseden mezun olmayan gegici kaydi yapilan Ogrencilerin lise diplomalarinin takibinin
yapilmasi,

Yabanci uyruklu 6grencilerin kaydinin yapilmasi,

Lise diplomasinin ash &zliik dosyasinda bulunan 6grencilerin diploma kapatilmasi islemlerinin
yapilmasi,

Kayit dondurmak isteyen tgrencilerin taleplerini kayita vermek ve birim yonetim kurulundan
¢ikan karart OBIS sistemine girmek ve 6grencinin 6grenci mail adreslerine gondermek,
Dersten ¢ekilme taleplerinin OBIS tizerinden alinmasi ve birim Yonetim Kurulundan gikan
kararinin OBIS sistemine girilmesi,

Kaydimi sildirmek isteyen Ogrencilerin kayitlarmin silinmesi ve YOKSIS bilgilerinin
giincellenmesi,

Eski iiniversite muafiyet yapacak 6grencileri doldurulacak tablolarm giincel hale getirilmesi,
Ogrencilerden gelen Ders Esdegerlik ve Muafiyet taleplerini almak, siiresi iginde intibak
komisyonuna iletmek ve komisyon raporunun Yonetim Kuruluna sunulmasini takiben, kurul
karari dogrultusunda geregini yapmak,




Kismi zamanh ve yemek bursu basvurularinin degerlendirilmesi, birim Yonetim Kurulu
alindiktan sonra sisteme islenmesi; kazananlarin Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina
EBYS iizerinden bildirilmesi,

Harg iade listelerini hazirlamak,

Sinav Sonuglariyla ilgili her tirli evraktan, Ogrenci Isleri Biirosunda muhafazasi
gerekenlerin, bir (1) y1l siireyle, itiraz sonucu inceleme gerektiren evraki, siire¢ sonlanincaya
kadar muhafaza ve kontroliinii saglamak,

Ogrencilerden gelen istek lizerine, dgrenci belgelerini hazirlamak, imzalanmasini

miiteakip 6grenciye teslim etmek,

Kariyer kapisindan bagvuran grencilerin staj bagvurularim degerlendirilmesi,

Kariyer kapisi iizerinden bagvurulari kabul edilen dgrencilerin OBIS iizerinden staj
yapacaklari kurumlarin tanimlanmast,

Ogrencilere Staj duyurusunu yapmak, stajlar igin gerekli evraki Yiiksekokulumuzun web
sayfasi iizerinden yaymlamak, staj bagvuru formu ile is yeri staj sozlesmesini imza
karsilig1 dosyayt teslim almak, kurum igi ve dis1 staj yapan 6grencilerle ilgili yazigmalari
yapmak,

Yiiksekokul yaz dénemi zorunlu staj yapan ogrencilerin,5510 sayili yasa kapsaminda, Sosyal
Giivenlik Kurumuna, ise giris bildirgesi vermek, staj bitiminde isten ¢ikis bildirgelerini
diizenlemek,

Ogrencilerin staj bitimi dosyalarini teslim almak ve Staj Komisyonuna teslim etmek, teslim
edilen evraklar 6grencilerin 6zliik dosyalarina yerlestirmek,

Staji degerlendirilen 6grencilerin staj komisyonuna imzaya sunulmasi,

Yiiksekokulumuza kayitli olan erkek dgrencilerin durumlarini kontrol ederek OBIS/YOKSIS
{izerinden tecil islemlerinin ASAL sistemine gonderilmesi,

Mezun durumundaki 8grencilerin “Mezun Ogrencilere Verilecek Belgelerin Diizenlenmesine
iliskin Yonerge” hiikiimleri dogrultusunda donem sonu ve biitiinleme siav sonu kontrollerini
yaparak, mezun asamasindaki ogrencilerin OBIS sistemine mezun olarak iglenmesi ve
bilgilerin YOKSIS’ e gonderilmesi,

OBIS iizerinden tek ders sinav bagvurusunda bulunanlarin kontrolleri yapilarak OBIS
iizerinden bilgilendirilmesi,

Yiiksekokul e-mailine gelen sorulari dilekgesi incelemek, miidiirliige ileterek takibini yapmak
Tek ders sinav basvuru kabul edilen dgrenci listesinin diizenlenerek Ogretim gorevlilerine
EBYS iizerinden yazismalarin yapilmas: OBIS iizerinden tek ders sinavi tammlamalarinin
yapilmasi,

Yaz okulunda ders alma talebinde bulunan ve talepleri kabul goriilen Ggrencilerin EBYS
{izerinden kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin ve takibinin yapilmasi,

Donem sonu ek sinava basvuran &grencilerin kontrollerini yaparak OBIS iizerinden
islemlerinin yapilmasi &grenci ve 6gretim elemanlarinin bilgilendirilmesi,

Ek sinav sonunda azami &grenim siiresi dolan dgrencilerin kontrollerini yaparak ek siire
vermek/kaydini silinmesi i¢in Yonetim Kuruluna sunmak

Mezun c':lurumundaki ogrencilerin Yénetim Kurulunda kabuliinden sonra, siiresi iginde
Ogrenci Igleri Daire Bagkanligina gondermek,

Ogrencilerin “Iliski Kesme Belgelerini” hazirlamak, iliski kesilmesi esnasinda ugranmasi
gereken her birimden gerekli “ilisigi Yoktur” imzasinin alindigini kontrol etmek,

Kayittan baslayip mezuniyete kadar gegen siirede &grenci bilgilerinin YOKSIS iizerinden
giincelligini saglamak,

Azami Sgrenim siiresi dolan ve 4 yil iist liste kayit yenilemeyen Ogrenciler hakkinda birim
Yanetim Kurulu kararinca geregini yapmak,

Yatay gegis basvurularin degerlendirilmesi — kayitlari ve ders esdegerlik bagvurularin alinmasi
ve birim yonetim kurulundan gikan es degerlik tablosunun OBIS sistemine girisi ve belgelerin
dgrencilerin dzliik dosyalarina yerlestirilmesi,

Yiiksekokula kayith olmakla birlikte, 6grencilik sartlarini yerine getirmedigi igin ve/veya
yasal olarak kaydi silinme konumuna gelen 8grencilerin durumlarini kontrol ederek, gerekli
kayit silme islemlerini yiiritmek; bu durumda bulunan erkek 6grenciler igin, bagli olduklan
askerlik subelerine bildirimde bulunmak,




v EBYS iizerinden, Ogrenci Isleri hakkinda gelen/giden yazigmalari yapmak,

v Oprenci dosyalar1 arsivini olusturmak, giincel dosyalari karteks dolaplarda; mezun Ggrenci
dosyalarini gruplandirilmis klasorlerle, bu is igin belirlenmis alanlara yerlestirmek,

v Kismi Zamanli calisan dgrencilerin puantajlarini yapmak,

v Biitiin bu islemler yapilirken, 6grencilere karsi sevgi ve hosgoriiyle yaklagmak, yapici olmak,
ogrenciyi dinlemek, sorunlarini ¢oziicii ydnde yardimel olmak, karsilanabilir isteklerini yerine
getirmek, dilek ve sikayetlerini idareye iletmek veya iletilmesini saglamak,

v Hitap sistemi tizerinden akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve
mal bildirimi ile ilgili i ve iglemleri yapar.

v izin dénemlerinde, birbirlerinin gorevlerini iistlenmek, is aksamasina meydan vermemek,

v Yiiksekokulumuzun sosyal medya hesaplarini yonetmek,

v Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak

v Yiiksekokul Sekreterinin is ve islemlerle ile ilgili verdigi gorevleri yerine getirmek.

OkunmasvBilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.
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657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu bilgisi.

2914 Sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu bilgisi

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

Aydin Adnan Menderes Universitesi On Lisans ve Lisans Egitimi Y 6netmeligi
Aydin Adnan Menderes Universitesi Ders Kayit Esaslari

Aydin Adnan Menderes Universitesi Ortak Derslere Iligkin Usul ve Esaslar
Aydin Adnan Menderes Universitesi Uzaktan Ogretim Y&nergesi

Mezun Ogrencilere Verilecek Belgelerin Diizenlenmesine Iliskin Yonerge
Aydin Adnan Menderes Universitesi Ogrenci Danigmanhig Y onergesi
Aydin Adnan Menderes Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Ozel ve Misafir Ofrenci Y 6nergesi
Aydin Adnan Menderes Universitesi Yabanci Uyruklu Ogrenci Kabulii Esaslarma Iliskin
Yonerge

Aydin Adnan Menderes Universitesi Yatay Gegis Y onergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Yaz Okulu Y&nergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Uygulamali Egitimler Y nergesi
Aydin Adnan Menderes Universitesi Ders Esdegerlik ve Intibak Esaslari
Aydin Adnan Menderes Universitesi Ders Agma ve Yiiriitme Esaslari
Aydin Adnan Menderes Universitesi Ders Kayit Esaslari

Aydin Adnan Menderes Universitesi Ortak Derslere iliskin Usul ve Esaslar
Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu(KVKK) bilgisi
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