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Yoneticileri:
Gorev: Ogrenci Isleri, Raporlama
Sorumlu Personel: Tugba KARA
Sorumlu Personelin Lisans / Anadolu Universitesi Iktisat Fakiiltesi/ Iktisat

Egitim Diizeyi / Mezun
Oldugu Program :

Izinli/Gorevli oldugunda  |Zeynep Sule YUKSEL
yerine vekélet edecek
Personel:

Temel Yeterlikleri

YOK Lisansiistii Egitim Cerceve Yonetmeligi bilgisi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Lisansiistii Egitim Yonetmeligi bilgisi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii Lisansiistii Egitim Yonergesi bilgisi
Bilgisayar ve Office program aktif kullanabilme becerisi

Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, hizlilik ve giivenirlilik ilkelerinden faydalanmak.

6. Her tiirlii bilgi ve belgeyi koruma kabiliyeti.

SR

Gorev ve Sorumluluklar

1. Enstitii Web Sayfasindaki ilgili duyuru ve ilanlar1 yapar. Degisen anabilim dali bagkanlari, yonetim
kurulu/enstitii kurulu iiyeleri- idari personel, is akisi, organizasyon semasi vb. giincellemeleri aktif olarak
yapar.

2. Birim faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ denetim ve kalite koordinatdrliiglinden istenilen verilerin takibi ve
giincel tutulmasini saglar.

3. Bahge Bitkileri, Bitki Koruma, Elektrik-Elektronik Miihendisligi, insaat Miihendisligi, Is Saglig1 ve
Giivenligi, Makine Miihendisligi, Matematik ve Fen Bilimleri Egitimi, Tarim Ekonomisi, Tarim Makinalari,
Tarimsal Biyoteknoloji, Tarimsal Yapilar ve Sulama ana bilim dallarinin is ve islemlerinden sorumludur.

4. Her yariy1l aday 6grencilerin on-line bagvurularini kontrol eder ve uygun olan basvurular onaylar.

5. Kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim is ve islemleri yerine getirir.

6. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Ana Bilim Dali Bagkanlaria, danigmanlara ve dersin dgretim
elemanlarmaduyurur.

7. Her y1l Anabilim Dallar tarafinda diizenlenen Ogretim Programlarini kontrol eder.

8. Enstitli e-postasina ( fenbilimleri@adu.edu.tr) 68renci isleri ile ilgili gelen mesajlarin giinliik takibini
yapar,cevaplar. Ogrenci isleri ile ilgili olmayan e-postalari ile ilgili sorumlu personele bilgi verir.

9. Bagli oldugu yoneticileri (Enstitii Miidiirii/ Enstitii Sekreteri) tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Y6netmelik/Yonerge vb.

1. Devlet Memurlari Kanunu (657)
2. Yiiksekogretim Kanunu (2547)
3. 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu
4. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
5. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Y&netmeligi
Gorevli personel Yardimci personel* Birim Amiri
Tugba KARA Zeynep Sule YUKSEL Miinevver KEMER
Bilgisayar Isletmeni Biiro Personeli Enstitii Sekreteri

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

Bu belge, giuvenli elektrornik iimza ie imzalarnmisir.



