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Temel Yeterlikleri

1.

Aydin Adnan Menderes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularimi yapar.

2. Ogrenci igleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Dekanlik makamina sunar.

3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar: sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

5. Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

6. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

7. Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

8. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuclandirir.

9. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

10. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

11. Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

12. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen &grencilerin Yénetim Kurulu kararlarmin ilgili boliimlere ve
Ogrencilere bildirir.

13. Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari icin gerekli calismalar: yapar ve sonuclandirir.

14. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

15. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapar.

16. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

17. Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

18. Ders kayit tarihlerinden once ders agma islemlerini, sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarimin
bilgilerini otomasyon sistemine girer.

19. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

20. Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

21. Ogrenci ders intibaklarini1 Ogrenci otomasyon sistemine aktarir ve tanitir.

22. Muafiyet dilekcelerinin anabilim dali baskanlar: ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.

23. Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu

kararlarini ilgili Boliim Bagkanligina duyurur.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yo6nerge vb.

1.

2547 ve 657 sayili Akademik ve Idari hakkinda kanunlar
Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
ADU Ders Ge¢me ve Smav Yonetmeligi

Ogrenci Saglik Isleri ve Saglik Raporlari Yonetmeligi
Onlisans ve Lisans Egitimi Yonetmeligi
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Yatay Gegis Yonergesi

Esdegerlik ve Muafiyet

Yiizde On Basar1 Degerlendirme Yonergesi

Ogrenci Konseyi Yonergesi

Ogretmenlik Pedagojik Formasyon Programi Yénergesi




Mezun Ogrencilere Verilecek Belgelerin Diizenlenmesine liskin Yonerge
Adnan Menderes Universitesi Uzaktan Egitim Yonergesi
Ogrenci Danismanlig1 Yonergesi
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Resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar




