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	Üst Yönetici(ler):
	Müdür, Müdür Yrd., Yüksekokul Sekreteri


	Görev:
	 Öğrenci İşleri

	Eğitim Düzeyi:
	 Lisans

	Personel:
	 Emrah YAVUZ  (Teknisyen)

	Yardımcı Personel:
	 Suat TÜRKOĞLU (Bilgisayar İşletmeni)

	

	Temel Yeterlikleri

	1. ADÜ Önlisans ve Lisans Eğitimi Yönetmeliği
2. ADÜ Yabancı Dil Eğitimi Yönergesi
3. ADÜ  Yaz Okulu Yönergesi
4. Yükseköğretim Kurumlarında İkili Öğretim Yapılması Hakkında Kanun 
5. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin  Yönetmeliği
6. Öğrenci Sağlık İşleri ve Sağlık Raporları Yönetmeliği
7. Resmi Yazışmalarda uygulanacak Usul ve Esaslar Yönetmeliği
8. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
9. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
10. 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
11. ADÜ Yazışma ve Evrak/Belge Kayıt İşlemleri Yönergesi
12. Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)
13. Öğrenci Bilgi Sistemi (OBİS)


	Görev ve Sorumluluklar

	1. Yüksekokula gelen öğrencilere ait evrakları takip etmek ve yazışmalarını yapmak.
2. Yüksekokul resmi E-posta adresini düzenli olarak kontrol etmek ve elektronik ortamda öğrenciler tarafından gönderilen dilekçe, rapor vb. belgeleri kayda almak ve müdürlüğe iletmek 
3. Öğrenci İşleri Bilgi Sistemi (OBİS) ile ilgili verilerin sisteme girilmesini ve denetimini sağlamak.
4. Sınav sonuçlarına göre öğrencileri şubelere  atamak.
5. Öğrenci Belgesini düzenlemek.
6. Öğrenci ile ilgili her türlü yazışmaları yapmak.
7. Öğrencilerin getirmiş olduğu rapor ve izinlerin takip edilmesi ve bunları müdürlüğe iletmek.
8. Öğrenci bilgi sistemi ile ilgili düzenlemelerini yapmak.
9. Faaliyet Raporu-Bilgi Edinme Raporu hazırlanması için verilerin ve bilgilerini düzenlemek.
10. Kısmi zamanlı öğrencilerinin puantajlarını düzenlenmek.
11. Sınav sonuçlarını ilanı etmek ve ilgili birimlere bu sonuçları göndermek.
12. Öğrencilere yönelik duyuruları yapmak, süreleri dolanları kaldırmak,
13. Dönem içi ve dönem sonu istatistikleri yapmak.
14. Öğrenci işlerindeki arşivleme işlemlerini yapmak.
15. Öğrenci disiplin işlemlerinin yürütülmesini sağlamak.
16. Lisansüstü-YDYS, Erasmus ve Farabi Sınavlarının sonuçlarını ilgili birimlere bildirmek.
17. Yaz Okulu ile ilgili çalışmaları yapmak.
18. Yukarıda verilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokul Müdürü ve Yüksekokul Sekreterine  karşı sorumludur


	

	Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb.

	1. ADÜ Ön Lisans ve Lisans Eğitim Öğretim Yönetmeliği,
2. ADÜ Lisansüstü Eğitim Öğretim Yönetmeliği,
3. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik,
4. ADÜ Yazışma ve Evrak/Belge Kayıt İşlemleri Yönergesi,
5. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği,
6. Yaz dönemi Eğitim Öğretim Yönetmeliği,


	

	

	Görevli personel
	Yardımcı Personel(ler)*
	Birim Amiri

	[bookmark: _GoBack]Emrah YAVUZ
	Suat TÜRKOĞLU
	Recep KARASULU

	
	
	Yüksekokul Sekreteri
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*Görevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadığı durumlarda sorumlu personeli ifade eder.
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