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1. GOREVIN ADI
Ogrenci Isleri Personeli
2. GOREVIN KISA TANIMI

Aydin Adnan Menderes Universitesi'nin &grenci isleri siireglerine iliskin kalite ilkeleri
dogrultusunda; Buharkent Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin kayit, mezuniyet, yatay gecis, staj
ve kimlik islemleriyle ilgili tiim akademik-idari siireglerin yiiriitiilmesini saglamak, gerekli
yazigmalar1 yapmak, kayit sistemlerinin gilincelligini korumak ve 6grenci verilerinin gizliligini
temin etmek.

3. GOREYV VE SORUMLULUKLAR

* Yeni kayit, ek yerlestirme ve yatay gegisle gelen dgrencilerin OBIS sistemine kaydini yapmak,
evraklarini eksiksiz almak, 6grenci dosyalarini olusturmak ve arsivlemek.

« Ogrenci belgesi, transkript, ilisik kesme ve benzeri belgeleri 1slak imza veya EBYS iizerinden
diizenlemek.

* EBYS iizerinden 6grenci isleriyle ilgili gelen ve giden evraklarin kayit, takip ve yanit siireclerini
ylriitmek.

+ Ogrenci dilekgelerini EBYS iizerinden almak, sonuclandirmak ve gerekli bilgilendirmeleri
yapmak.

» Ogrenci isleri e-posta adreslerini diizenli kontrol ederek gelen talepleri yanitlamak ve ilgili
islemleri sonug¢landirmak.

» Staj yapan ogrencilerin SGK giris-¢ikis islemlerini, e-muhtasar beyanname diizenlemelerini
yapmak ve mali isler birimiyle koordineli olarak prim 6demelerini yiiriitmek.

* Her yariy1l sonunda siav evraklarini ve icmal listelerini toplamak, imzali olarak dosyalamak ve
arsivlemek.

« Ogrenci kimlik kartlarinin dagitimini yapmak, kayip kimliklerin yeniden basimi igin gerekli
islemleri yiiriitmek.

* Mezuniyet asamasindaki &grencilerin GANO, staj, ders ve AKTS kontrollerini yaparak OBIS
lizerinden mezuniyet islemlerini gerceklestirmek; gerekli kurul kararlarim ve evraklart Ogrenci
Isleri Daire Baskanligi’na iletmek.

* Yatay gecis bagvurularmm OBIS {izerinden almak, esdegerlik komisyon kararlarini ydnetim
kuruluna sunmak, kararlar1 kayda almak ve arsivlemek.

* Ders muafiyet dilekgelerini almak, gerekli belgeleri incelemek, komisyon kararlarini islemek ve
muafiyet islemlerini OBIS’e girmek.

 Af kapsaminda yapilan 6grenci bagvurularini1 degerlendirmek, kayit ve ders islemlerini yiiriitmek,
kararlar1 Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1’na bildirmek.

» Ogrenci temsilciligi secim siireclerini organize etmek, dosyalamak ve arsivlemek.

* Kismi zamanl 6grenci basvurularini almak, yonetim kurulu kararlart dogrultusunda secim
islemlerini ytiriitmek, aylik puantaj ve yazismalart hazirlamak.




» Ogrencilerin askerlik erteleme veya iptal islemlerini OBIS {izerinden aylik olarak yapmak.
 Gorev alanina giren mevzuat degisikliklerini takip ederek yonetime bilgi vermek.
* Yiiksekokul Miidiirliigii veya Sekreterligi tarafindan verilen diger idari gorevleri yerine getirmek.

4. YETKILER

* OBIS, EBYS ve ilgili veri tabanlarinda yetkilendirildigi 6l¢iide islem yapma yetkisine sahiptir.

« Ogrenci kayit, mezuniyet ve intibak islemleriyle ilgili olarak ilgili birimlerle koordinasyon
saglama ve bilgilendirme yapma yetkisine sahiptir.

+ Kayit ve belge diizenleme siireglerinde iist yonetimle dogrudan iletisim kurma ve Oneride
bulunma yetkisine sahiptir.

5. EN YAKIN YONETICI
Yiksekokul Sekreteri

6. ALTINDAKI BAGLI UNVANLAR
Yardime1 Ogrenci Isleri Personeli

7. BU GOREVI YURUTECEK PERSONELDE ARANAN NITELIKLER

* 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
+ OBIS ve EBYS sistemlerini etkin bicimde kullanabilmek.

» Ogrenci isleriyle ilgili mevzuat, ydénerge ve yonetmeliklere hakim olmak.

* Resmi yazigma kurallarini bilmek, dikkatli ve zaman yonetimine uygun ¢alismak.
» Tletisim becerisi yiiksek, ¢dziim odakl1 ve ekip ¢alismasina yatkin olmak.

* Gizlilik, dogruluk ve kalite yonetim ilkelerine uygun hareket etmek.

8. SORUMLULUK

Ogrenci Isleri Gorevlisi, gorevini iiniversite mevzuati, kalite yonetimi ve i¢ kontrol ilkeleri
dogrultusunda yiiriitmekle ylkiimliidiir. Tim 6grenci islemleri, kayit ve yazigsma siireclerinden
Yiiksekokul Sekreterine ve Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.
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