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Egitim Diizeyi:| En az lise mezunu olmak.

Personel:| Fatma CELIK

Yardimcei| Giiller AYDINOCAK
Personel:

Temel Yeterlikleri

-Microsoft Office programlarini aktif kullanabilme becerisi

-OBIS ve EBYS programlarini aktif kullanabilme becerisi

-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu bilgisi

-2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanunu bilgisi

-Aydin Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitimi Y&netmeligi bilgisi

- Aydin Adnan Menderes Universitesi tarafindan yayinlanan yonergeler, usul ve esaslar bilgisi

Géorev ve Sorumluluklar

-Ogrencilerin kayit, ders kayit, dgrenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma,
ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gegici mezuniyet, diploma, sinav, disiplin vb. ile ilgili is ve
islemleri yiirlitmek, dokiimanlar1 hazirlamak,

-Egitim-6gretim yili basinda 6grenci danisman listelerini boliimlerden almak ve giincel listeyi
sisteme tanimlamak,

-Erasmus ve Farabi cercevesinde diger liniversiteye giden 6grenci notlarini sisteme girmek,

-Tek ders smavlart ile ilgili duyurular1 yapmak, basvurulart dosyalamak ve diger islemleri yapmak,
-Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak,

-Ikinci gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapmak,

-Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak,

-Her yar1y1l sonunda 6gretim elemanlarinin imzali sinav evraklari ¢iktilarini almak ve usuliine uygun
olarak arsivlemek,

-Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek,

-EBYS iizerinden, Ogrenci Isleri hakkinda gelen/giden yazismalari takip etmek,

-Coziim merkezine ve okulun mail adresine gelen ¢agrilari zamaninda yanitlamak,

-Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkeleri dogrultusunda, is verimliligi ve barisi
acisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek,

-Zorunlu staj yapan 6grencilerin, 5510 sayilt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanununa
gore is kazas1 ve meslek hastaligina karsi sigortasini yapmak, takip etmek ve staj bitiminde isten
cikis bildirgesi diizenlemek,

-Kayittan baslayip mezuniyete kadar gecen siirede dgrenci bilgilerinin YOKSIS iizerinden
giincelligini saglamak, 6grenciyi ilgilendiren her tiirlii yaz1 ve karari kisisel 6grenci dosyasina
kaldirmak,

-Ogrenci Isleri Biirosunun is ve islemleri arasinda yer almakla birlikte, yukarida sayilan islemler
disinda kalan isleri yapmak,

-Biitiin bu islemler yapilirken, 6grencilere kars1 sevgi ve hosgoriiyle yaklasmak, 6grenciyi dinlemek,
sorunlarini ¢oziicii yonde yardimci olmak, dilek ve sikayetlerini idareye iletmek,

- Meslek Yiiksekokul Midiirii, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak,

-Izin dénemlerinde, isin aksamamas icin birbirlerinin gorevlerini iistlenmek.




Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Aydin Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitimi Yonetmeligi
Aydin Adnan Menderes Universitesi tarafindan yayinlanan yonergeler

Aydin Adnan Menderes Universitesi tarafindan yayinlanan usul ve esaslar
Af Kanunlari ve diger ilgili mevzuatlar

Gorevli personel
Fatma CELIK
Bilgisayar Isletmeni
Imza

Yardimci Personel
Giiler AYDINOCAK
Siirekli Isci
Imza

Birim Amiri

Dr.Ogr.Uyesi Kamil BIRCAN
Miidiir
Imza




