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Temel Yeterlikleri
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On Lisans ve Lisans Egitimi Yonetmeligi

Yatay Gegis Yonergesi

Esdegerlik ve Muafiyet

Yiizde On Basar1 Degerlendirme Y&nergesi

ADU Ders Gegme ve Smav Yonetmeligi

Ogrenci Saglik Isleri ve Saglik Raporlar1 Yonetmeligi

Ogretmenlik Pedagojik Formasyon Programi Yénergesi

Mezun Ogrencilere Verilecek Belgelerin Diizenlenmesine Iligkin Yénerge

Gorev ve Sorumluluklar
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16.

17.
18.

19.

Ogrencilerin kayit, ders kayit, 5grenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma,
ilisik kesme, yatay gecis kayitlari, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek , dokiimanlarini hazirlamak,

Boliimlerin sinav programlarini ilan etmek, 6grencilere duyurmak,

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili boliimlere
ve O0grencilere bildirmek,

Tek ders simnavlari ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri
yapmak,

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar (tek ders vb. ) ile not yiikseltme sinavlar1 i¢in gerekli ¢alismalar:
yapmalk,

Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak,

Ogrenci Danisman listelerinin takibi,

Ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’ a girenlerin tespitini yapmak,

Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak,

. Programlarda derecelere giren 6grencileri tespit edip onaya sunmak,
. Yaz okulu dilekgelerini toplayip onaya sunmak ve sonrasinda esdegerlikle ilgili islemlerini

takip etmek,

. Erasmus, Farabi, Mevlana ile giden, gelen 6grencilerin kayitlari, esdegerlikleri ve not girislerinin

yapilmasi

Ozel yetenek siavlarinin planlanmasi, ilani, kayitlarini yapmak

Obis verileri takip, kayit iglemlerini yiiriitmek

Ogrenci sorusturma sekreterligi yapmak.

Yazismalar: “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller hakkindaki Yonetmelik ” uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak,
EBYS sisteminde 6grenci isleri ile ilgili ilgili yazismalar takip eder, sonuglandirir,

Fakiilte 6grenci igleri ¢oziim merkezi adi altinda agilan gmail adresinden 6grencilerin maillerine
cevaplamak ve sorunlarina ¢ézmede yardimci olmaktir.

Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.







