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Üst Yönetici Rektör 
Birim Amiri Dekan 
Bağlı Bulunduğu 
Yönetici 

Bölüm Başkanı 

Görev Araştırma Görevlisi 
Eğitim Düzeyi Yüksek Lisans 
Personel  
Yardımcı Personel  
Görev/İşin Kısa Tanımı 
Aydın Adnan Menderes Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 
fakültenin vizyonu ve misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli faaliyetlerin 
yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapar. 
Temel Yeterlikleri 
• Pozitif bakış açısına sahip. 
• Yöneticilik ve liderlik vasıflarına sahip. 
• Temsil kabiliyeti. 
• Müzakere edebilme. 
• Muhakeme yapabilme. 
• İletişimi iyi ve güler yüzlü. 
• Dikkatli. 
• Düzgün konuşma yeteneğine sahip. 
• Değişim ve gelişime açık olma. 
• Düzenli ve disiplinli çalışma. 
• Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı. 
• Güçlü hafıza. 
• Hızlı düşünme ve karar verebilme. 
• İkna kabiliyeti. 
• Sabırlı olma. 
• Sorun çözebilme. 
• Sonuç odaklı olma. 
• Sorumluluk alabilme. 
• Stres yönetimi. 
• Yoğun tempoda çalışabilme. 
• Etkili zaman yönetimi. 
• Koordinasyon. 
• Planlama ve organizasyon yapabilme. 
• Proje geliştirebilme ve uygulayabilme. Proje liderliği vasfı. 
Görev ve Sorumluluklar 
• Bölümün ve anabilim dalının eğitim-öğretim faaliyetlerine yardımcı olmak, 
• Dekan ve bölüm başkanının öngördüğü toplantılara katılmak, 
• Öğrencilere rehberlik etmek ve danışmanlık yapmak, rehberlik ve danışmanlık faaliyetleri ile 

ilgili tüm belgeleri arşivlemek. 
• Sınavlarda gözetmenlik yapmak, 
• Bilimsel araştırmalar ve yayınlar yapılmasında katkı sağlamak, 
• Dekanın, dekan yardımcılarının ve bölüm başkanlarının, görev alanı ile ilgili verdiği diğer 



• görevleri yapmak. 
• 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve yönetmeliklerde belirtilen diğer görevleri yapmak 
Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb. 
• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
• 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 
• 2914 Sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu 
• 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu 
• 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 
• 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu 
• 124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında 

Kanun Hükmünde Kararname 
• Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Konseyleri ve Yükseköğretim Kurumları Ulusal Öğrenci Konseyi 

Yönetmeliği 
• Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Dil Öğretimi ve Yabancı Dille Öğretim Yapılmasında Uyulacak 

Esaslara İlişkin Yönetmelik 
• Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift Anadal, 

Yan Dal ile Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik 
• Yükseköğretim Kurumlarının Yurtiçindeki Yükseköğretim Kurumlarıyla Ortak Lisansüstü Eğitim ve 

Öğretim Programları Tesisi Hakkında Yönetmelik 
• Meslek Yüksekokulları ve Açıköğretim Ön Lisans programları Mezunlarının Lisans Öğrenimine 

devamları Hakkında Yönetmelik 
• Katkı Kredisi Yönetmeliği 
• Öğrenim Kredisi Yönetmeliği 
• Burs Kredi Yönetmeliği 
• Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim Öğretim Yönetmeliği 
• Yaz Dönemi Eğitim-Öğretim Yönetmeliği 
• Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Yabancı Dil Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği 
• Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Çift Anadal Programı Yönergesi 
• Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Yandal Programı Yönergesi 
• Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS-ECTS) Yönergesi 
• Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Yönetmeliği 
• Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 
• Yurtiçinde ve Dışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik 
• Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği 
• Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği 
• Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Ön Lisans, Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 
• Yükseköğretim Kurumları Arasında Öğrenci ve Öğretim Üyesi Değişim Programına İlişkin Yönetmeliği 
• Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Mezun Öğrencilere verilecek Belgelerin Düzenlenmesine İlişkin 

Yönerge 
• Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetmeliği 
• Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Bilimsel Araştırma Projeleri Yönergesi 
• Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Rektörlüğü İmza Yetkileri Yönergesi 
• Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Öğrenci Danışmanlığı Yönergesi 
• Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Araştırma Görevlileri Temsilciliği Yönergesi 
• Akademik Teşvik Ödeneği Yönetmeliği. 
• Kişisel Verilerin Korunması Kanunu(KVKK) 
• Sıfır Atık Yönetmeliği 
• Görev alanı ile ilgili tüm mevzuat 

Görevli Personel Yardımcı Personel Birim Amiri 
  Prof. Dr. Bülent KENT 
   



   
 


