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Temel Yeterlikleri

1.Bilgisayar Kullanabilmesi

2.0BIS(Ogrenci Bilgi Sistemini)programini aktif kullanabilme becerisi

3.Resmi Yazigma Kurallarini bilmesi

4-Ogrenet Isleri ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Yonerge, Usul Esaslar vb Mevzuati bilmesi ve takip etmesi

Goérev ve Sorumluluklar
I-Yiiksekokula yeni kayitlanacak égrencilerin(Kesin Kayit, Ek Yerlestirme, Yatay Gegis vs) OBiS(Ogrenci Bilgi Sistemine) kaydini
vapmak ve kayit evraklarini eksiksiz almak, dgrenci dosyasi olugturmak ve her tiirlii yazigmalarini yapmak.
2 Ogrencilerin 6grenci belgesi, not dokiim ve ilisik kesme belgeleritOBIS ten 1slak imza ile yapilacak) vs. 1slak imzali veya EBYS
tizerinden diizenlemek
3- Ogrenci Isleri 1le ilgili gelen ve giden evraklanmn takibini ve yazismasim EBYS(Elcktronik Belge Yonetimi ) sistemi iizerinden
lyapmak. Ginlii ve ivedi gelen evraklarin takibini ve cevaplanmasi gereken yazilart verilen siirede cevabim yazmak.
4- Ogrenci dilekgelerini EBYS(Elektronik Belge Yonetimi ) sistemi iizerinden kayda almak  ve sonuglandirmak. Ogrenci islen
maillerini(davutlaroi@adu.edu.tr. davutlarmyor@adu.edu.tr) kontrol etmek, cevaplamak ve gerekli islemlert yapmak ve sonuglandirmak.
5- Staj yapan Ggrencilerin sigorta giris ve ¢ikiglar ile SGK primlerini E-muhtasar beyanname ile bildirmek ve SGK Prim Tahakkuk
levraklarii Mali Isler birimine gindererck Odeme Emri Belgesinin yapilmasini saglamak. Yillar itibari ile Staj Girig ¢ikis, ¢ muhtasa
beyanname,SGK tahakkuk | 6deme emri ve eklerini arsivleyerek saklamak.
6- Her yariyil sonunda sinav evraklarim ve icmal listelerini 6gretim elemanlarindan imzali sekilde almak ve evraklarin dosyalanarak
argivienmesini yapmak.
r 7. Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapmak. Kaybolan kimliklerin yeniden basilmast i¢in bildirim ve yazigmalari yapmak.
8- Mezun asamasma gelen dgrencilerin OBIS tizerinden; transkript ve AKTS ders dagilimi, GANO, staj gibi mezuniyet igin gerekli
kosullart yerine getirenlerin mezuniyet islemlerini yapmak; OBIS tizerinden grenci damgmani, Boliim Bagkam, Birim Sekreteri onayi
ve Birim Yonetim Kurulu Karar alindiktan sonra mezuniyet igin gerekli evraklarin  Ogrenci isleri Daire Baskanhgina yazi ile
gonderilmesini saglamak, takibini yapmak.
9- Ogirencilerin yatay gegis bagvurulars OBIS iizerinden alinarak; Yatay gegis ve ders intibak- egdegerlik komisyonu kararini Y énetim|
Kuruluna sunulmasi saglanmak. Esdegerligi yapilan derslerin OBIS e veri girislerini yapmak.Yatay gecis ve ders intibak komisyon
kararlarint, Yonetim Kurulu karar suretlerini yallar itibari ile dosyalamak ve arsivlenmesi yapmak.
10-Dénem baginda ders muafiyet dilekgesi veren Ogrencilerin - gerekli belgelerini eksiksiz almak, intibak-egdegerlik komisyon|
degerlendirmesini Yénetim Kurulu karari sonrasinda  muaf derslerin OBIS’e veri girisini yapmak. Ogrencilere kurul kararlarin
bildirmek. Yatay ge¢is ve muafiyet i¢in bagvuda bulunan dgrencilerin evraklarmm asillarim égrenci dosyalarina kaldirmak. Yatay Gegig|
ve muafiyet bagvusunda bulunan 6grencilerin intibak esdegerlik komiyon raporlarini yillar itibar ile dosyalamak ve argivini yapmak.
11-Af bagvurusunda bulunan grencilerin bagvurularini almak, olusturulan Af intibak komisyonu degerlendirmesi sonucu égrenci
kaydimi ve ders kaydinm Yonetim Kurulu Karar: sonunda yapilmasimi saglayarak OBIS’e simf, aktif yariyil, Gdemeye esas yariyil
bilgilerini girmek ve Ggrenciye teblig etmek. Af intibak komiyon kararlarini ve Yonetim kurulu kararlarini Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina yazi ile bildirmek. Atla gelen 6grencilerle ilgili af intibak komisyonu ile Y6netim Kurulu kararlarmi &grenci dosyasindal
saklamak.
12- Meslek Yiiksekokulunda yapilan d@renci konseyi ve temsileiligi ile ilgili islemleri yapmak. Ogrenci Temsilcisi Segimi Dosyasi
olusturularak; se¢im ve sandik kurulu tutanaklari ile yazismalarin dosyalara konulmasi ve argivlenmesi.
13- Kismi Zamanl Ogrencilerin OBIS Uzerinden bagvurularini Yonetim Kuruluna karart neticesinde se¢im sonucunu yazi ile Saghk
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina bildirmek. Ise baglayan kismi zamanh 6grencilerin aylik puantajim ve yazismalarini yapmak. Yilla
itibari ile Kismi Zamanlh Ogrenci bagvuru, se¢im, islemlerine ait Yénetim Kurulu kararlarinin doyalarini olusturmak ve arsiviemek.
14- Ogrencilerin askerlik erteme/iptal islemlerini OBIS te aylik olarak yapilmak.
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Temel Yeterlikleri
1.Bilgisayar Kullanabilmesi

2.0BIS(Ogrenci Bilgi Sistemini)programini aktif kullanabilme becerisi
3.Resmi Yazigma Kurallarini bilmesi
4-Ogrenci Igleri ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Yonerge, Usul Esaslar vb Mevzuat bilmesi ve takip ctmesi

Gorev ve Sorumluluklar
15-Ogrencilerin Disiplin sorusturma islemlerinin yazigmalarini ve gereken teblig ve tebelliig islemlerini yapmak. Ogrenci sorusturma

evraklarini yillar itibart ile dosyalanmasimi yapmak ve argivlenmesini saglamak . Ogrenci disiplin sorugturma islemlerinin sonuglarini

OBIS e veri giriglerini yapilmak. Ogrenci disiplin sorugturma islemlerinin sonuglarim Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgina ve Hukuk|

Miisavirligine yazi ile bildirmek.

16-OBIS tizerinden kayit dondurma basvurusunda bulunan grencilerin Yiiksekokul Yénetim Kurulu sonucu dondurulmasina karai

verilen égrencilerin OBIS e veri girisini yapmak. dondurulmasi kabul edilmeyen & grencilerin sisteme red olarak veri girigini yapmak..

L 17-Yillar ve dinem itibari ile 6grenci sarf malzeme bedeli banka dekont ve ekstralarnm dosyalanayarak ve argivlenemek.

Ogrenci Mutfak sarf malzemeleriyle ilgili iglemlerin yillar itibari bilgiyar ortamuinda(eksel, word) takibini yapmak; Ogrenci mutfak

malzeme bedellerini yatirmayan 6grencilerin mezuniyet asamasinda bu bedellerin yatirilmasim saglayarak mezuniyet iglemlerini yapmak|

18-Ogrencilerle ilgili her tirlii duyurulart yapmak.

19-Tek ders smavlarr ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvuru dilekgelerini almak ve Yénetim Kuruluna sunulmasini saglayarak OBIS
iizerinde tek ders tanimlamasi yaparak dgrencinin simava girmesini saglamak ve Tek dersle ilgili bagvuru evraklarini ve Yonetim Kurulu
evraklarini yillar itibar dosyalarim olusturarak ve arsivlemek.

20.Cift Anadal Ilan, Bagvuru ve islemlerini takip etmek. Ogrencilerin uygulamal egitimle ilgili is ve islemleri yapmak.
21-0BiS(Ogrenci Bilgi Sistemi) ile ilgil biittin veri girigi, raporlama ve istatiski veri ¢ikarma, ilgili yerlere sunma ve arsivienmesini
saglamak,

23-Azami Ggrenim siiresi dolan dgrencilerin; OBIS Gizerinde ek smav bagvurusunda bulunan dgrencilerin OBIS tizerinden toplam
yariyil ve transkript bilgilerinden programina hig almadi@i ve/veya alip da devam kosulunu verine getirmedi@i i¢in sinava girme hakkj
clde edemedigi ders sayis1 altidan az olan égrencinin basarisiz ders sayilarini kontrol ederek akademik takvimde belirlenen tarihlerde ek
sinavlara katilmalarmi saglamak i¢in sinav tarthlerinin Davutlar MYO Web sayfasinda ilan edilmesini ve ek smavlar sonucu ek siire
verilen 8grencilerin Obise veri girigini ve ek siiresi sonucu bagarili olamayan dgrencilerin kayit silme iglemlerini yapmak. Azami égrenim|
sonunda progranuna hig almadifi ve/veya alip da devam kosulunu yerine getirmedigi icin siava girme hakki elde edemedigi ders sayisi
alti ve daha fazla olan dgrencilerin OBIS ten grenci kaydini silmek.

24- Saklama siiresi dolan smav evraklarini ve diger evraklarin imhasim komisyon ile yapmak.

25- Meslek Yiiksekokul Midiirligiiniin 6grenci igleri gorev alanina giren diger isleri yapmak

26-Normal ¢alisma giinlerinde Asgilik programiyla ilgili is ve islemleri Serkan ALTAS, Turizm ve Otel isletmeciligi ile ikram
Hizmetleri programu is ve islemlerini Emel IPEK yapmak tizere is boliimiine gidilmistir. izin, rapor vs nedenler izinli olanm yerine diger|
galisan personel biitiin iy ve iglemleri takip edecektir.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Y 6netmelik/Y dnerge vb.

*Anayasa *YOK mevzuati *657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu #2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

*Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

*Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

*Oprenci Isleri ile ilgili Yonetmelik, Ydénerge, Usul Esaslar vb Mevzuat

Garevli personel rdimei Personel(ler)* Birim Amiri

Emel IPEK - Sahin GIRGINV Serkan ALTAS — Banu BARIM Prof.Dr. Pinar ALTIOK GUREL
Imza: Imza: Imza: -

*Garevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadigi durumlarda
sorumiu personeli ifude eder.



