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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
Fakiiltenin iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari iglerini yiiriitmek
Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini
ve gelistirilmesini saglamak
Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak
Fakiilte birimlerinin verimli, diizenli ve uyumlu ¢aligmasini saglamak
Idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.
Idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger dzliik haklarini izlemek ve diizenlemek
Idari personelin disiplin islerini mevzuata uygun olarak yiiriitmek

Dekanin uygun gormesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun
33.maddesi uyarinca gerceklestirme gorevlisi gorevini yiirlitmek
Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportérliik gérevini yapmak

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini
hazirlatmak ve liyelere dagitmak

Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarimi Rektorliik Makamina,
bagl birimlere veya ilgili kurum ve kisilere iletilmesi i¢in gerekli yazigmalar yaptirmak,
arsivlenmesini saglamak

Fakiiltenin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek

Diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi
gibi etkinlikleri organize etmek

Ogrenci topluluklarmin etkinliklerini gézden gegirmek, denetlemek ve kontroliinii
saglamak

Fakiiltede agilacak (Aydin Adnan Menderes Universitesi disindan ve 6zel amagl) kitap
sergileri, standlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek
Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak

Gelisim plan1 ¢ercevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak

Akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve
istenildiginde list makamlara gerekli bilgileri sunmak
Tim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak

Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini,birim i¢i
yonlendirilmesini saglamak
Gerekli evrakin onay ve miihiirlenmesini yapmak

Fakiilte blinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini
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saglamak

Fakiiltenin demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglar1 vb. tiikketim malzemelerinin teminini
saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢calismalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve
sonuglandirmak

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak
OSYM, Agik 6gretim Fakiiltesi (AOF), siavlarinin koordinasyonunu saglamak.

Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde talep edilen basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara
cevap verilmesini saglamak

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak

Fakiiltede is saglig1 ve giivenligi ve risk degerlendirme ile ilgili ¢aligmalar1 ytiriitmek.

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢aligmalarina katilmak, sonuglarini
takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak
Dekanlik ve Genel Sekreterligin verecegi diger gorevler
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