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Temel Yeterlikleri
1- Microsoft Word Programi kullanabilmek.
2- Microsoft Excel Programi kullanabilmek.
3- Microsoft Powerpoint Programini Kullanabilmek.
4- EBYS’ini Kullanabilmek.
5- OBIS sistemini etkin ve verimli kullanabilmek.
Gorev ve Sorumluluklar
Ogrenci yeni kayit-kabul islemleri (OSYM, Yatay Gegis, DGS)

1-Birimine alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik caligsmalar1 yapar.
2- a) Internette web ortaminda kayitlanma sekli hakkinda dgrencileri bilgilendirir.

b) Kayit tarihlerini ve yerini bildirmek, Kayit i¢in gerekli evraklar1 duyurmak, kayit tarihinde
kayit biirolarini olusturmak, 6grencilerin kesin kayitlarini yapar.

¢) Ogrenci 6zliik dosyalarimi olusturmak ve otomasyona aktarmak
d) Harg Ucretleri, 51 ders iicretlerinin kontroliinii saglar.
Belge Hizmetler

Ogrenci belgesi, askerlik durum belgesi, ders igerikleri, transkript vb. belgeleri diizenler ve
ogrencilere teslim eder.

Ogrenci Kimlik Islemleri

Universitemize kayit yaptiran Ogrencilere ait bilgilerin otomasyona islemek, &grenci
kimliklerinin dagitimmi saglamak. Kayip 6grenci kimlik kartlarinin bagvurularini ve takibini
yapmak. Isim soy isim degisiklerini ve YOKSIS islemlerini yapar.

Ders Muafiyet/intibak Islemleri

Daha 6nce bagka bir yiiksekogretim kurumunun &grencisi iken, OSYM tarafindan yapilan
sinavlara girerek ya da yatay veya dikey gecisle Universitenin esdeger bir birimine kesin kaydini
yaptiran 0grencilerin akademik birimlerden gelen kararlar dogrultusunda muafiyet kararlarin
ogrenci bilgi sistemine islemek ve belgeleriyle birlikte Ogrenci Isleri Daire Baskanligia yaz: ile

bildirir.




Siavlar ve Not Islemleri
1-Yiiksekokul Yo6netim Kurulu Karari ile Tek ders ve Ek sinavlart OBIS iizerinden hazirlar.

2-Smav cetvellerini ilgili akademik personelden teslim alinarak arsivlenmek iizere
dosyalamasini yapar ve Ogrenci Isleri Daire Bagkanligima bildirir.

3-Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarmi ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.

Ozel Ogrenci (Gelen-Giden) Islemleri

Ozel dgrencilik (gelen-giden) istegi, ilgili birimlerin ilgili kurul kararlar1 ile birlikte Senatoya
sunar, Senato kararini ilgili birimlere bildirir, 6grencinin belirlenen siireler dahilindeki 6grenimi
tamamlandiktan sonra basar1 durumlarini ilgili iniversitelere ve akademik birimlere bildirir.

Birim/Disiplin islemleri

Akademik birimlerin ilgili kurul kararlart dogrultusunda &grenci disiplin cezalarmi ilgili
makamlara bildirir, grenci otomasyonuna ve dgrenci dzlilk dosyasina isler ve Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina bildirilir.

Mezuniyet Islemleri

1-Her egitim-6gretim dénemi sonunda mezun olabilecek 6grencilere iliskin bilgileri OBIS’e isler
ve Ogrenci Isleri Daire Bagkanligna bildirir.

2-llgili Kurul Karari ile mezuniyeti onaylanan grencileri otomasyon sistemine isler, Mezun
Aday1 Ogrencilere Danisman hocalara, Boliim Baskani ve Yiiksekokul Sekreterine bilgi verir.

Mlisik Kesme Islemleri

1-Universiteden OBIS iizerinden kendi istegi ile ayrilacak olan 6grenci igin ilgili kurul karari ile
onaylar ve ilisigini keser.

2-Baska bir lniversiteye yatay gecis basvurusu kabul edilen 6grencinin ilgili {iniversiteden
Ogrencinin yatay gecisinin kabul edildigine ve bilgilerinin gonderilmesine dair istegi lizerine
dgrencinin belgelerini iiniversiteye gonderir ve Ogrenci Bilgi Sistemine isler.

3-Ogrencinin azami 6grenim siirelerini Azami Siirelerini Degerlendirme Komisyonu ile beraber
takip eder, Azami Siireleri Degerlendirme komisyonu kararlar1 dogrultusunda iglemleri yapar.

Diger Gorevleri

1- Resmi gazeteyi takip etmek.

2- Ikinci 6gretim 6grencilerinden % 10°a girenlerin dénem sonlarinda tespitini yapar. Ilgili
kurul karart alinir ve sisteme girmesini saglar.

3- Cift Anadal Koordinatoriiniin teklifi {izerine alinan ilgili Kurul Kararina istinaden ¢ift
anadal ve yandal islemlerini yiiriitiir.

4- Ogrenci isleri ile ilgili giinliik ve donemlik yazismalari hazirlar.

5- Ogrencilerin stajla ilgili formlarmi teslim almak OBIS sistemine yiiklemek ve staj yapan
ogrencilere iliskin sigorta is ve islemlere yonelik Idari Mali Islere dgrenci listesini
bildirmek .

6- Akademik birimlere 6grenci is ve islemleri konusunda da danismanlik eder.

7- Ogrenci Islerine iliskin mevzuat ve mevzuat degisiklerini takip eder.




8- Ogrencilerin verecegi dilekgeleri, formlar1 kontrol eder, gerekli danigmanlig1 yapar.

9- Ogrenci Isleri ile ilgili duyurulari yapar.

10- Ogrenci Askerlik Tecillerini takip eder.

11- Ogrenci Islerinde Yiiriitiilmekte Olan Islerin Zamaninda Ve Dogru Olarak Yapilmasi
I¢in, Gerekli Is Akislarin1 Giinliik, Aylik Ve Yillik olmak iizere diizenler.

12- Ogrenci Isleri Ile Ilgili islemlerin Yazigmalarini yapmak iizere Meslek Yiiksekokul
Sekreteri ile goriiserek sonuca baglar.

13- Bilgi ve belgeleri arsivlemek, diizenlemek, siiresi doldugunda imha listesi hazirlar.

14- OBIS sistemi iizerindeki 6grencilere iliskin verileri kontrol eder.

15- Farabi, Erasmus ve diger anlagsmalara gore giden ve gelen 6grencilerin islemlerini
yapar.

16- Ara sinif kayit yenileme siirecinde, Yiiksekokul Kuruluna Ve Yonetim Kuruluna
girecek olan dgrencilerin bilgilerini Yiiksekokul Sekreterine sunar

17- Alinan Kararlarla lgili Otomasyon Sistemi iizerinde kararlarla ilgili islemleri yapar.

18-Islemi biten evraklarmn elektronik ve gerektiginde fiziksel ortamda klasorleme ve
arsivleme islemi yapar.

19- Meslek Yiiksekokul Miidiiriiniin ve Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger is ve
islemleri ylriitiir.

20- Meslek Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Yapmis Oldugu Gorev Ve Islemlerde

1-Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve kanunlara
sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler” hiikmiine uymak,

2-657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 2. Bolimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer
alan Maddelere uymak,

3-Yapmis oldugu tiim is ve islemlerde 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanun
hiikiimlerine riayet etmek,

zorundadir.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.
Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.
1- 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
2- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
3- 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
4- Aydin Adnan Menderes Universitesi Lisans ve Onlisans Egitim Y6netmeligi
5- Aydin Adnan Menderes Universitesi Yaz Okulu, Ogrenci Staj ve Ogrenci Disiplin

Yonetmeligi
6- Ogrenci Islerine Iliskin Yonetmelik, Yonergeler, Genelgeler, YOK Kararlari ile Usul ve
Esaslar
Gorevli personel Yardimci Personel * Birim Amiri
Ciineyt CAN
Yiiksekokul Sekreteri
Imza: Imza: Imza:

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadigi durumlarda sorumlu personeli ifade ede







