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Temel Yeterlikleri

1. Bilgisayar Kullanabilmesi

2. OBIS(Ogrenci Bilgi Sistemini)programimni aktif kullanabilme becerisi

3. Resmi Yazigma Kurallarim bilmesi

4, Ogprenci Isleri ile ilgili Kanun, Ydénetmelik, Yénerge, Usul Esaslar vb Mevzuati bilmesi ve takip etmesi

Gorev ve Sorumluluklar

1. Yuksekokula yeni kayitlanacak dgrencilerin (Kesin Kayit, EK Yerlestirme, Yatay Gegis vs) OBIS(Ogrenci Bilgi Sistemine) kaydini
yapmak ve kayit evraklarini eksiksiz almak, dgrenci dosyasi olusturmak ve her tiirlii yazigsmalarini yapmak.

2. Ogrencilerin 6grenci belgesi, not dokim ve ilisik kesme belgeleri(OBIS ten 1slak imza ile yapilacak) vs. 1slak imzali veya EBYS
tizerinden dlizenlemek

3. Ogrenci Isleri fle ilgili gelen ve giden evraklarin takibini ve yazigmasim EBY S(Elektronik Belge Yonetimi ) sistemi tizerinden
yapmak. Giinlii ve ivedi gelen evraklarin takibini ve cevaplanmasi gereken yazilari verilen siirede cevabini yazmak.

4,  Oprenci dilekgelerini EBYS(Elektronik Belge Ydnetimi ) sistemi izerinden kayda almak ve sonuglandirmak. Ogrenci isleri
maillerini(davutlaroi@adu.edu.tr, davutlarmyo@adu.edu.tr) kontrol etmek, cevaplamak ve gerekli islemleri yapmak ve
sonuglandirmak.

5. Staj yapan dgrencilerin sigorta giris ve ¢ikiglart ile SGK primlerini E-muhtasar beyanname ile bildirmek ve SGK Prim Tahakkuk
evraklarin1 Mali Isler birimine géndererek Odeme Emri Belgesinin yapilmasim saglamak. Yillar itibari ile Staj Giris c1kis, € muhtasar
beyanname,SGK tahakkuk, 6deme emri ve eklerini arsivleyerek saklamak.

6. Her yariyil sonunda sinav evraklarini ve icmal listelerini 6gretim elemanlarindan imzali sekilde almak ve evraklarin dosyalanarak
arsivlenmesini yapmak.

7. Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapmak. Kaybolan kimliklerin yeniden basiimast igin bildirim ve yazismalari yapmak.

8. Mezun agamasina gelen 6grencilerin OBIS tizerinden; transkript ve AKTS ders dagilimi, GANO, staj gibi mezuniyet igin gerekli
kosullart yerine getirenlerin mezuniyet islemlerini yapmak; OBIS lzerinden dgrenci danigmani, B6lUm Bagkani, Birim Sekreteri onay1
ve Birim Yénetim Kurulu Karar1 alindiktan sonra mezuniyet icin gerekli evraklarin Ogrenci isleri Daire Bagkanligina yaz ile
gonderilmesini saglamak, takibini yapmak.

9. Opgrencilerin yatay gecis bagvurulart OBIS {izerinden almarak; Yatay gecis ve ders intibak- esdegerlik komisyonu kararii Yo6netim
Kuruluna sunulmasi saglanmak. Esdegerligi yapilan derslerin OBIS'e veri girislerini yapmak. Yatay gecis ve ders intibak komisyon
kararlarini, Yonetim Kurulu karar suretlerini yillar itibari ile dosyalamak ve arsivlenmesi yapmak.

10. Donem baginda ders muafiyet dilekgesi veren dgrencilerin gerekli belgelerini eksiksiz almak, intibak-esdegerlik komisyon
degerlendirmesini Y&netim Kurulu karar1 sonrasinda muaf derslerin OBIS'e veri girisini yapmak. Ogrencilere kurul kararlarim
bildirmek. Yatay gecis ve muafiyet icin bagvuruda bulunan 6grencilerin evraklarim asillarint 6grenci dosyalarina kaldirmak. Yatay
Gegis ve muafiyet bagvurusunda bulunan 6grencilerin intibak esdegerlik komisyon raporlarim yillar itibari ile dosyalamak ve arsivini
yapmak.

11. Af bagvurusunda bulunan 6grencilerin bagvurularini almak, olusturulan Af intibak komisyonu degerlendirmesi sonucu 6grenci kaydini
ve ders kaydimin Yénetim Kurulu Karar sonunda yapilmasimi saglayarak OBIS'e sinif, aktif yariyil, édemeye esas yariyil bilgi lerini
girmek ve dgrenciye teblig etmek. Af intibak komisyon kararlarini ve Yonetim kurulu kararlarim Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
yazi ile bildirmek. Afla gelen 6grencilerle ilgili af intibak komisyonu ile Yonetim Kurulu kararlarini 6grenci dosyasinda sak lamak.

12. Meslek Yiiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak. Ogrenci Temsilcisi Secimi Dosyas1
olusturularak; se¢im ve sandik kurulu tutanaklari ile yazigmalarin dosyalara konulmast ve argivlenmesi.

13. Kismi Zamanl Ogrencilerin OBIS Uzerinden basvurularini Yonetim Kuruluna karar1 neticesinde segim sonucunu yazi ile Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina bildirmek. ise baslayan kismi zamanli 6grencilerin aylik puantajim ve yazismalarim yapmak.
Yillar itibari ile Kismi Zamanl Ogrenci basvuru, secim, islemlerine ait Yénetim Kurulu kararlariin dosyalarmi olusturmak ve
arsivlemek

14. Opgrencilerin askerlik erteme/iptal islemlerini OBIS'te aylik olarak yapilmak.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Ydnetmelik/Ydnerge vb.

1. 657-2547-2914.hakkinda kanun

2. On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik iligkin yonetmelik

3. Ciftanadal ve yandal, Yatay gecis yonergesi

Gorevli personel Yardunci Personel(ler)* Birim Amiri
Hudaverdi KURT Ali SARIER Prof. Dr. Nuran AYSUL
fmza: imza.' fmza:

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadig: durumlarda sorumlu personeli ifade eder.
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