T.C.

FEN-EDEBIYAT FAKULTESI

Birim Ad1 : Dekanlik

GOREV BILGILERI Ust Yonetici /  Fak. Sekreteri, Dekan

Yoneticiler : Yardimcilari, Dekan.
Gorev : Ogrenci Isleri

Personel :

Egitim : En az Lise mezunu olmak

Temel Yeterlikleri

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

ADU Ders Ge¢me Ve Simav Y 6netmeligi

Ogrenci Saglik Isleri ve Saglik Raporlar1 Yénetmeligi
Onlisans ve Lisans Egitimi Yénetmeligi

Yatay Gecis Yonergesi

Esdegerlik ve Muafiyet

Yluizde On Basari1 Degerlendirme Yonergesi

Ogrenci Konseyi Yonergesi

Ogretmenlik Pedagojik Formasyon Programi Yoénergesi

Mezun Ogrencilere Verilecek Belgelerin Dtizenlenmesine lligkin

Yonerge

Adnan Menderes Universitesi Uzaktan Egitim Yonergesi
Ogrenci Danismanlig Yénergesi

Resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar yonetmeligi
Yuiksek Ogretim Kurulu Dosyalama standartlar: cercevesinde
hazirlanan Aydin ADU standart dosya plani

GOREV ve SORUMLULUKLARI
Ogrenci islerinde gorevli personelin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

Ogrencilerin kayit, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, tecil, not dékiim

belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs,
gecici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is ve islemleri yturtitmek,
doktimanlarini hazirlamak.

Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarini
sisteme girmek.

Egitim-6gretim yil1 basinda 6grenci danisman listelerinin
guincellenmesini boéliimlerden istemek ve glincel listeyi sisteme
tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.

ERASMUS ve FARABI cercevesinde diger tiniversiteye giden d6grenci
notlarini sisteme girmek.

Her yariyil basinda alan dis1 acilmasi énerilen dersleri béltimlerden
istemek ve sisteme tanimlamak

AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI



11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.
27.
28.
20.
30.
31.
32.
33.

34.

35.

Kayds silinen ve mezun olan 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini
gondermek.
Bolimlerin sinav programlarini ilan etmek, 6grencilere duyurmak,
oranlarini sisteme girmek.
Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalar yapmak.
Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yénetim Kurulu
Kararlarini ilgili béliimlere ve 6grencilere bildirmek.
Tek ders sinavlari ile ilgili duyurularin yapilmasi, basvurularin
dosyalanmasi ve diger islemleri yapmak.
Mezuniyet icin gerekli sinavlar (Tek ders vb.) ile not ytikseltme
sinavlar icin gerekli caligsmalar: yapmak.
Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim etmek.
Ikinci 6gretimde okumakta olan égrencilerden %10’a girenlerin
tespitini yapmak.
Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak.
Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ciktilarini égretim
elemanlarina imzalatmak, usuliine uygun olarak arsivlemek.
Fakultede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri
yapmak.
Fakulteye alinacak 6grenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik
calismalarini yapmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek.
Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini
takip etmek.
Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yurtitecek 6gretim
elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek.
Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi glincel tutarak aylik periyotlarla
ilgili birimlere bildirmek.
Sistemde yukli mufredatlar: kontrol ederek hatali olanlari diizeltmek.
Yabanci uyruklu 6grencilerin emniyete gidecek evraklarinin
hazirlanmasi, dosyalarinin diizenlenmesini saglamak.
Yeni kayit dosyalarini incelemek, eksiklerini gidermek.
Yaz Okulu ile ilgili islemlerini yGrttmek.
Staj islemlerinde mali isler blirosu ile koordineli calismak.
Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri ytirtitmek.
EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuc¢landirir.
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden
ayrilmamak.
Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icerisinde
calismaya gayret etmek.
Fakultede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar icin temel
teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.
Yazismalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yénetmelik” uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak
yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.
Yapilan is ve islemlerde tst yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan
isleri gerekceleri ile birlikte aciklamak.
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Calisma ortaminda is sagligi ve gtivenligi ile ilgili hususlara dikkat
etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-
pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini saglamak.
Bagh oldugu suirec ile Uist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle yUrttmekle yukimlt bulundugu hizmetlerin
yerine getirilmesinden dolay: amirlerine karsi sorumludur.

OBIS ¢6ztim merkezine gelen cagrilar1 zamaninda yanitlamak
Optik okuyucuyu calisir durumda tutmak ve gerekli okutmalar:
yaparak sonuclar ilgili 6gretim elemanina teslim etmek.

Baski makinesini calisir durumda tutarak gelen baski taleplerini
zamaninda gerceklestirmek

Fakulte Web sayfasinda 6grenci isleriyle ilgili ilanlar1 zamaninda
yayinlamak.

Ogretmenlik Formasyonu ile ilgili islemleri ytirtitmek

Fakulte duyurularinin dijital ortamlarda yayinlanmasini saglamak

Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders ytikleri, haftalik ve yariyil

ders programlari, ders acilmasi, gbézetmen gorevlendirmeleri ile sinav
programlarinin yazilmasinda goérevlilere yardimci olmak, zamaninda
ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.
NOT: Ders ve sinav programlarinin yapimi, baski, optik okuyucu vb. icin
birim olusturulmali

Bu dokiiman da agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.



