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Temel Yeterlikleri

[ Diizenli, disiplinli ve dikkatli.

[ Yirttiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.

[ Iyi derecede bilgisayar kullanabilen.

[ Degisim ve gelisime agik.

[] EKip ¢alismasina uyumlu ve katilimci.

[ Etkin yazili ve sozlii iletigim.

[ Giiglii hafiza.

[1 Hizli diigtinme ve karar verebilme.

[ Sabirli olma.

[ Sorun ¢ozebilme.

[ Sonug odakli olma.

[ Sorumluluk alabilme.

[ Yogun tempoda calisabilme

[] Etkili zaman yonetimi.

Gorev ve Sorumluluklar

[ Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki ig ve iglemlerini yapmak.

1 Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 6grenci islemlerine iliskin her tiirlii yazigmay1
yapmak.

1 On Lisans ve Lisans Yonetmeligi ve ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli
takip etmek, gerekli duyurular1 yapmak, akademik takvimi takip etmek.

"1 Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, askerlik tecil
islemlerini, burs basar belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci
disiplin sorusturmalart sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak.

[ Ogrenim ve katki kredi takiplerini, Bagbakanlik ve diger burslari takip etmek, duyurmak ve
gereken iglemleri yapmak.

[ Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin listesini ilgili komisyona ve Fakiilte
Yonetim Kuruluna sunmak, alinan kararlar1 boliimlere ve Rektorliige gondermek iizere
yazigsmalar1 hazirlamak ve 6grencilere duyurmak.

1 Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

[I Her egitim-6gretim yilinda boliimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarini ve Fakiilte
Kurulu Kararlarinin uygunlugunu kontrol etmek, alinan kararlari Rektorliige bildirmek.

[] Fakiilte Yonetim Kurulunda belirlenen 6rgiin, ikinci 6gretim, dikey/yatay gegis, yabanci
uyruklu 6grenci, ¢ift anadal/yandal 6grenci kontenjanlarini1 Rektorliige bildirmek.

[ Sinif danismanlarina, yapilacak i ve iglemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuglarini takip
etmek.

[1 Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

[ Yaz okulunda diger fakiilte ve iiniversitelerden katilacak 6grencilerin miiracaatlarini almak,
Fakiilte Yonetim Kuruluna sevkini saglamak, alinan kararlar1 ve sonuglarim1 Rektorliige
bildirmek iizere gerekli yazigmalar1 hazirlamak.

[] Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina bildirmek.

'] Ikinci 6gretimde okumakta olan grencilerden, basari siralamasina gore %10’a girenlerin
tespitini yapmak ve Rektorliige bildirmek.

[1 Mezun olabilecek dgrencilerin takibini ve islemlerini yapmak.

[1 Ders muafiyetlerinin takibini ve yazismalarini yapmak.

[ Sinav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.




[J Akreditasyon iglemlerine iligkin yazigmalar1 yapmak

"] Farabi, Erasmus, Mevlana ve Ozel Ogrenci kapsaminda yatay gecis/dikey gegis 6grenci kayit
islemlerini yiiriitmek.

[ Her egitim-6gretim yilinin baginda kaydini yenileten &grencilerin kimliklerine ilgili yilin
bandroliinii yapistirmak.

[ Yeni kayit yaptiran 6grencilerin, 6grenci kimlik kartlarin1 dagitmak.

[ Fakiilteden ilisik kesen 6grencilerin iizerinde varsa arag etiketlerini (sticker) teslim almak
[ Fakiilteden ilisik kesen 6grencilerin iizerinde teslim edilmemis kitaplar varsa bunlarin
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’na teslimini saglamak.

U1 Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Komisyonlarina gerekli bilgi ve belgeleri géndererek Fakiilte
Yonetim Kurulu ile koordinasyonu saglamak.

"] Uluslararas1 dgrencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar igin ilgili formlar1 doldurup YOK’e
gonderilmek iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletmek.

[] Bilgi Edinme Biriminden &grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili
yazigmalar1 hazirlamak.

"1 Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalar1 yapmak.

[ Degisim programlart ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

71 Ogrenci sayilarini hazirlamak ve ii¢ aylik olarak Rektorliige bildirmek.

"1 Ogrencilerin sorularin1 cevaplandirmak ve onlar1 dogru yonlendirmek.

[ Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

7] Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 olmak.

[1 Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

[ Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

71 Ogrenci islerini koordine etmek ve denetlemek.

[] Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

[] Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.
Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Y 6netmelik/Yonerge vb.

[1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

[1 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

(12914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

[1 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

1 63331Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

[] Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu(KVKK)

'] Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

'] Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlart Ulusal Ogrenci
Konseyi Yonetmeligi

[ Aydin Adnan Menderes Universitesi On Lisans, Lisans Egitim Ogretim ve Sinav

Y onetmeligi

] Aydin Adnan Menderes Universitesi Mezun Ogrencilere verilecek Belgelerin
Diizenlenmesine iliskin Yénerge

[ Sifir Atik Yonetmeligi

] Aydin Adnan Menderes Universitesi Ogrenci Damigmanlig1 Yonergesi Yonergesi

1 Aydin Adnan Menderes Universitesi Kismi Zamanl Ogrenci calistirma Ydnergesi

[ Katki Kredisi Yonetmeligi

"1 Ogrenim Kredisi Y&netmeligi

'l Yaz Donemi Egitim-Ogretim Y dnetmeligi

[ Aydin Adnan Menderes Universitesi Cift Anadal Programi Y &nergesi

[] Gorev alani ile ilgili tiim mevzuat

Gorevli personel Yardimci Personel(ler)* Birim Amiri

Imza: Imza: Imza:
*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadigi durumlarda
sorumlu personeli ifade eder.




