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	Fakülte Sekreteri

	Temel Yeterlikleri
     1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen şartları taşımak,
     2. Ekip çalışmasına yatkın ve iletişim kurma becerisine sahip olmak,
     3. Mevzuata hakim olmak ve yorum yapabilme becerisine sahip olmak,
     4. Değişime ve gelişime açık, kendini sürekli yenileme becerisine sahip olmak,
    5. Otomasyon sistemi ve bilgisayar kullanımı becerisine sahip olmak,
     6. Analitik düşünme yeteneğine sahip olmak,
    7. Karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak,
    8 . Hızlı, düzenli ve dikkatli çalışabilme becerisine sahip olmak,
    9. Hoşgörülü ve sabırlı olmak.
Görev ve Sorumluluklar
         1. Görev alanına giren konularda, Çalışma Takviminde belirtilen işleri zamanında ve eksiksiz bir biçimde yerine getirmek,
        2. Eğitim Öğretim Yılı başlangıcında Güz ve Bahar yarıyıllarında yapılan kesin kayıt şlemleri ve kayıt yenileme işlemlerini yapmak,
      3. Öğrenci kartı dağıtımının duyurusunu yapmak ve öğrenci kartlarını dağıtmak,
      4. Öğrenci katkı payları ile ilgili işlemleri yapmak,
     5. Öğrencilerin askerlik tecil işlemlerini yapmak,
      6. Eğitim Öğretim yılı başında öğrenci danışman listelerinin güncellenmesini sağlamak ve güncel listenin Öğrenci Bilgi Sistemine (OBIS) giriş işlemlerini yapmak,
      7. Fakülteye YKS (Yükseköğretim Kurumları Sınavı)Yatay geçiş, Dikey geçiş ve Sağlık Alanında Lisans Tamamlama ile gelen öğrencilerin kayıt işlemlerini yapmak,
      8. Yabancı Uyruklu Öğrenci Kayıt işlemlerini yapmak,
      9. Yatay geçiş ile kayıt olan öğrencilerin ilgili Üniversitelerine YÖKSİS bilgilerini güncellemeleri için üst yazı yazmak
      10. Yatay geçiş, Dikey geçiş ve Sağlık Alanında Lisans Tamamlama ile gelen ve diğer kayıtlı öğrencilerin ders muafiyet istekleri için gerekli belgeleri hazırlamak ve ilgili komisyona sunmak,
     11. Muafiyet için alınan Komisyon Kararlarını Fakülte Yönetim Kuruluna sunmak,
     12. Kısmi Zamanlı Öğrenci Başvuru ve Yemek Bursu Başvuru formları ile gerekli belgelerini almak ve ilgili komisyona sunmak,
     13. Öğrenci Bilgi Sistemine (OBİS) öğrenci ders intibak giriş işlemlerini yapmak,
     14. Fakültede yapılan öğrenci konseyi ve temsilciliği ile ilgili işlemleri yapmak,
     15. Fakülteye kayıtlı öğrencilerin her türlü yazışmalarını yapmak,
     16. Öğrenci belgesini, not döküm belgesini, kayıt dondurma işlemlerini, ilişik kesme belgelerini, öğrenci disiplin soruşturmaları sonucunu vb. dokümanları hazırlamak,
      17. Fakülteye alınacak öğrenci kontenjanları ile ilgili hazırlık çalışmalarını yapmak,
      18. Dekanlıktan gelen öğrenci ile ilgili Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Fakülte Disiplin Kurulu kararlarını ilgili Bölüm Başkanlığına ve öğrencilere duyurmak,
     19. Erasmus ve Farabi çerçevesinde gelen giden ADÜ ve başka üniversite öğrencilerinin notlarını sisteme girmek,
     20. ADÜ ve başka üniversite öğrencilerinin Özel öğrencilik ile ilgili işlemlerini yapmak,
      21. Öğrenci Bilgi Sistemi (OBİS) üzerinden öğrenciler ile ilgili istatistikleri ilgili komisyona sunmak,
      22. Elektronik Belge Yönetim sisteminde (EBYS) birimiyle ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak,
      23. Fakülte e-mailine gelen soruları, dilekçeleri incelemek ve yanıtlamak,
      24.Fakülte Web sayfasında öğrenci işleriyle ilgili ilanları zamanında yayınlamak,
      25.Sınav Tarihlerinin ilanını yapmak,
      26. Sınav Çizelgesini hazırlamak,
      27.Sınav Tutanaklarını hazırlamak,
      28. Öğrenci Bilgi Sistemi (OBİS) üzerinden mesajlaşma kısmına gelen öğrenci mesajlarına cevap vermek,
       29. Öğrenci Bilgi Sistemi (OBİS) üzerinden öğrencilerin Kayıt Dondurma başvurularını Yönetim Kurulu kararı doğrultusunda yapmak, ilgili öğrenciye ve Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına üst yazı ile bildirmek,
      30. Öğrenci Bilgi Sistemi (OBİS) üzerinden öğrencilerin dersten çekilme başvurularını Yönetim Kurulu kararı doğrultusunda işlem yapmak ve ilgili öğrenciye bildirmek,
     31. Öğrenci Bilgi Sistemi (OBİS) üzerinden Kayıt Silme Başvurularını Yönetim Kurulu kararı doğrultusunda ilgili öğrencilerin kayıtlarını silmek,
      32. Azami Öğrenim Süresini dolduran ve dört yıl üst üste kayıt yenilemeyen öğrencilerin tespitini yapmak ve alınan Yönetim Kurulu Kararını Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına sunmak,
     33. Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrenciler hakkında alınan Yönetim Kurulu kararlarını dersin sorumlu öğretim elemanına ve öğrencilere bildirmek,
    34. Tek ders sınavları ile ilgili duyuruları yapar, başvuruların alınması işlemleri yapmak, 
    35. Yaz okulu ile ilgili işlemleri yapmak,
     36.Öğrenci yaz staj işlemlerini yapmak,
     37. Her yarıyıl sonunda Öğrenci Bilgi Sisteminden (OBİS) Not çizelgeleri çıktılarını alır ve her dersin sorumlu öğretim elemanlarına imzalatarak Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına göndermek,
     38. Her yarıyıl sonunda Öğrenci Bilgi Sisteminden (OBİS) ders başarı oranlarının çıktılarını alır birim yetkilisine imzalatarak Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına göndermek,
      39.Sınav evraklarının arşivlenme işlemlerini yapmak,
      40. Süresi dolan Sınav ve staj evraklarının imha işlemlerini yapmak,
      41. Mezuniyet işlemleri için öğrencilerin durumlarını Öğrenci Bilgi Sistemi (OBİS) üzerinden incelemek,
      42. Mezuniyet işlemleri için gerekli belgelerin Öğrenci Bilgi Sisteminden (OBİS) alınarak Fakülte Yönetim Kuruluna sunmak,
     43. Öğrenci Bilgi Sistemi (OBİS) üzerinden Fakülte ve Bölümlerde dereceye giren öğrencilerin belirlenmesi işlemlerini yapmak,
     44. Mezuniyet işlemleri için Öğrenci Bilgi Sistemi (OBİS) üzerinden diploma bilgilerini hazırlamak,
    45. Diplomanın hazırlanması için alınan Fakülte Yönetim Kurulu Kararı ile diploma kayıt defterinin üst yazı ile Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına göndermek,
46. Fakülteden mezun olan ve diplomaları hazır olan öğrencilerin İlişik Kesme Belgelerini hazırlayarak diplomaları teslim etmek,
47.Fakülteden mezun olan öğrencilerin dosyalarının arşivlenmesi işlemini yapar.
Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb.
      1. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Ders Kayıt Esasları
      2. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Ortak Derslere İlişkin Usul ve Esaslar
      3. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
      4. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitimi Yönetmeliği
      5. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Uzaktan Öğretim Yönergesi
      6. Mezun Öğrencilere Verilecek Belgelerin Düzenlenmesine İlişkin Yönerge
      7. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Öğrenci Danışmanlığı Yönergesi
      8. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Öğrenci Konseyi Yönergesi
       9. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Özel ve Misafir Öğrenci Yönergesi
      10. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Yabancı Uyruklu Öğrenci Kabulü Esaslarına İlişkin Yönerge
      11. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Yatay Geçiş Yönergesi
       12. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Yaz Okulu Yönergesi
      13. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Uygulamalı Eğitimler Yönergesi
      14. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Ders Eşdeğerlik ve İntibak Esasları
      15. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Ders Açma ve Yürütme Esasları
      16. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Ders Kayıt Esasları
      17. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Ortak Derslere İlişkin Usul ve Esaslar
	Görevli personel
	 Yardımcı Personel(ler)*
	Yardımcı Personel(ler)*
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	Gülseren KOCABAŞ
	Hilal KIZILAY
	Recep Yılmaz
	Gülşah DENİZ

	Bilgisayar İşletmeni
	Teknisyen
	Memur
	Fakülte Sekreteri


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