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TEMEL YETERLILIKLERI

e EBYS programini iyi derecede kullanabiliyor olmak

e  OBIS programini iyi derecede kullanabiliyor olmak

e  OFIS programlarini iyi derecede kullanabiliyor olmak

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

1. Ogrencilerin kesin kayit, ders kayit, 5grenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi,
kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, burs, kayit silme vb. ile ilgili is ve islemleri
yuriitmek, dokiimanlarini hazirlamak,

2. Yatay Gegis, Dikey Gegis ve Eski Universite’den gelen dgrencilerin, ders
esdegerliklerinin komisyonca yapildiktan sonra OBIS sistemine not girislerini ve
kontrollerini saglamak,

3. Her yar1y1l sonunda mezuniyet asamasina gelen dgrencilerin listesinin OBIS
sisteminden alindiktan sonra transkript kontrollerin yapilarak mezun olacak olan §grencilerin
Mezun aday konumuna getirilmesi. Danisman, Bliim Bagkan1 ve Yiiksekokul Sekreteri’nin
de onayiin verilmesinin saglanmasi ve mezuniyet islemlerinin tamamlanmasi, buna takiben
diplomalar basildiktan sonra bagvuran 6grencilerin ilisik kesme isleminin yapilarak
mezuniyet belgelerinin §grenciye verilmesi,

4. On Lisans talebinde bulunan &grencilerin mezuniyet islemlerinin yapilmast,

5. Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu, eski mezun dgrencilere ait YOKSIS
bilgi girislerini saglamak,

6. Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokuluna devredilen Dokuz Eyliil
Universitesi ve Ege Universitesi 6grencilerine ait islemleri takip etmek, dgrenciler tarafindan
talep edildigi takdirde transkript ve mezuniyet belgelerinin verilmesini saglamak,

7. Egitim-6gretim y1l1 baginda 6grenci danigsman listelerinin giincellenmesini ve
Yonetim Kuruluna sunmak iizere boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak,
8. ERASMUS, MEVLANA, OZEL OGRENCI ve FARABI cercevesinde baska
tiniversitede ders alan giden 6grencilerin notlarini sisteme girmek, gelen 6grencilerin ise not
dokiimlerini ait olduklari iniversiteye gondermek,

9. KYK burs dokiimiiniin sistemde giincel tutulmasin1 saglamak,

10.  Kayit (kesin kayit, yatay gecis ve dikey gegcis vs), Kaydi silinen ve mezun olan
ogrencilerin askerlik (sevk tehir ve iptal) igslemlerinin sitemden yapmak ve KYK ve Askerlik
acisindan tiim 6grencilerin durumlarinin giincel tutmak,

11.  Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini
ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek, not girisini saglamak,

12.  Tek ders sinavlari ile ilgili duyurulari yapilmak, bagvurularin1 OBIS iizerinde kontrol
etmek, transkript kontrollerinin yapilarak tek ders siavina alinmalarini saglamak, OBIS
sistemine tek ders tanimlamalarini yapmak, dersin 6gretim elemanlarina not girislerinin
yapilmasini saglamak,

13.  Her yartyil sonunda bagar1 oranlarini tanzim etmek,




14.  Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapmak,
OBIS sistemine tanimlamak ve Yonetim Kurulu Karari almak, iicret iadesinde bulunacak
ogrencilerin iade islemlerini tamamlamak,

15.  Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak,

16.  Dodnem sonu siav cetvellerinin ders veren dgretim elemanindan tutanakla teslim
alinmasi,
17.  Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek,

18.  Boliimlerde dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak,
19.  Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi glincel tutarak istenildigi takdirde bildirmek,

20.  Yabanci uyruklu 6grencilerin kayitlarini ve dosyalarinin diizenlenmesini saglamak,
21.  Yeni kayit dosyalarini incelemek, eksiklerini gidermek,

22.  Yaz Okulu ile ilgili iglemlerini yiirtitmek,

23. Staj islemlerinde mali isler biirosu ile koordineli ¢aligmak,

24.  Cift ana dal ve yan dal islemlerini yiirtitmek,

25.  Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek,

26.  Ogrenciler ile ilgili alinacak Yonetim Kurulu Kararlar1 hakkinda Yazi isleri biirosu ile
koordineli ¢alismak,

27.  Opgrenci isleri Gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak,

28.  Ogrenciler ile ilgili Yazismalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yénetmelik” ve “Adnan Menderes Universitesi Resmi Yazisma Kurallara
uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini
saglamak,

29. Dersin 6gretim elemani tarafindan not girisi yapilmayan dersler hakkinda alinan
Yonetim Kurulu Karar1 dogrultusunda not giris iznini saglamak,

30.  Ust amirleri tarafindan verilen gérev alan ile ilgili diger isleri yapmak.

31  Ogrenci Isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

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

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2-2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

3 -Aydin Adnan Menderes Universitesi On Lisans Ve Lisans Egitimi Y6netmeligi

4--Aydin Adnan Menderes Universitesi Cift Anadal ve Yandal Y&nergesi

5-Mezun Ogrencilere Verilecek Belgelerin Diizenlenmesine Iliskin Y&nergesi

6--Aydin Adnan Menderes Universitesi , Ozel Ve Misafir Ogrenci Y dnergesi

7-Aydm Adnan Menderes Universitesi Yatay Gegis Yonergesi

8-Aydin Adnan Menderes Universitesi Yaz Okulu Yonergesi

9-Aydin Adnan Menderes Universitesi Yiizde On Basar1 Degerlendirme Yonergesi

10-Ozel Gereksinimli Ogrenciler I¢in Egitimde Firsat Esitligi Yonergesi




11-Aydin Adnan Menderes Universitesi Ders Esdegerlik Ve Intibak Esaslar1

12-Aydin Adnan Menderes Universitesi Ders Kayit Esaslari

13- Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

14- Adnan Menderes Universitesi Uzaktan Egitim Y 6nergesi

15- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

16- Gorev alani ile ilgigi diger kanun, yonetmelik,yonerge, usul ve esaslar

Sorumlu Personel Yardimci Personel(ler)* Birim Amiri

Ebru DUMAN Asli Sibel BILGEN Prof. Dr. Osman N.
OZDOGAN

Bilgisayar Isletmeni Bilgisayar Isletmeni Dekan V.
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Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadigr durumlarda
sorumlu personeli ifade eder.




