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Yardimci Personel

Gorev/isin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat cercevesinde, Aydin Adnan Menderes Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon,
misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; fakiiltenin vizyon ve misyonunu gerceklestirmek icin egitim-6gretimin
ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, 6rglitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Temel Yeterlikleri

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Arastirici ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Yaratici.

Kendine glivenen.

Hizh, dGzenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziici.

Analitik distnebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve s6zli iletisim yetenegine sahip.
ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda calisabilen.

Ust seviyede iletisim yetenegine sahip olan

Gorev ve Sorumluluklar

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve Akademik Teskilat Yonetmeligi cercevesinde verilen gorevleri
yapmak.

Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)

kullanarak fakiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde calismasini saglamak.

Fakiilteyi Uist diizeyde ve Universite Senatosu, Universite Yénetim Kurulunda ve Universite Disiplin

Kurulu’nda temsil etmek.

Fakilte Kuruluna, Fakiilte Yonetim Kuruluna, Disiplin Kuruluna ve Akademik Genel Kurula baskanlik etmek

ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

Fakilte faaliyetleriniilgilendiren mevzuati strekli takip etmek.

Fakilte akademik ve idari personelinin faaliyetlerini kanunlar ve yonetmelikler cercevesinde yerine

getirmesini saglamak.

Fakiltenin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklariile ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemek.

Gerek fakilte birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esglidiimi ve koordinasyonu

saglayarak bir dlizen icinde ¢alisiimasini saglamak.
Her egitim-6gretim yili basinda Akademik Genel Kurul toplantisi yapmak.




Fakiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek, tim akademik ve idari personel ile paylasmak ve
gerceklesmesi icin onlari motive etmek.

Universitenin stratejik planina uygun Fakiilte Stratejik Planini hazirlatmak; stratejik planla ilgili gerekli is
ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Fakiltenin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Fakiilte personelinin is analizine uygun calistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
gincellemeleri 6 ayda bir yapmak/g6zden gecirmek.

Fakililte 6z degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin dizenli bir bicimde yiritilmesini
saglamak.

Fakiltedeki bolimlerin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasini ve yiritilmesini
saglamak.

Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi icinde, Universite-Sanayi-Kent isbirligi ile projeler
Uretilmesini tesvik etmek.

Paydaslarin memnuniyetine yonelik calismalar yapilmasini saglamak ve takip etmek.

Fakiltede mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir isbirligi icinde olunmasini
saglamak.

Fakiltenin akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktifler vermek.

Her yil fakilte bitgesinin, gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorliik Makamina sunulmasini ve
uygulanmasini saglamak.

Fakiltenin kadro ihtiyaclarini planlamak ve Rektorlik Makamina sunmak.

Fakiltede egitim-6gretimin dlizenli bir sekilde strdirilmesini saglamak.

Fakiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak, gerektiginde
Rektorlige iletmek.

Egitim-Ogretime iliskin diinyadaki ve Tirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Fakiltede
uygulanmasini saglamak.

Fakultenin makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaclarini belirlemek ve Rektorlik Makamina sunmak.
Fakiltede ¢ozillemeyen arizalarin Rektorliik Yapi isleri Daire Baskanligi’na bildirilmesini saglamak.
Fakilte bilgi sistemini (fakilte sayilar, akademik performans, danismanlik ve anket yazilimlari)
olusturmak ve aktif olarak calistiriimasini ve glincel tutulmasini saglamak.

Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, fakiilte ile ilgili taleplerini dinlemek ve ¢éziimler Giretmek.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarini tesvik etmek.

ilgili mevzuat cercevesinde, kismi zamanli (part-time) calisan 6grencilere iliskin is ve islemlerini
gerceklestirilmesini saglamak.

Fakiltede 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tesvik etmek.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalarini tesvik etmek.

Fakultenin tanitiminin yapilmasini saglamak, glincel tanitim kitapgigi ve brogiri hazirlatmak.

Yeni gelen 6grencilere bolimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasini saglamak.

Fakdilte dergisinin diizenli olarak yayinlanmasini saglamak, gerekli gérevlendirmeleri yapmak.
Fakiltenin Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

Gelismelere gore yeni komisyonlar kurmak.

Fakilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Akademik ve idari personel i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
dizenleyerek fakiltenin slirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesini saglamak.

Fakiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve stirdirilmesini saglamak.

Fakiltenin fiziki donanimiile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini saglamak.
Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasini ve muhafazasini;

kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan Yénetim Hesabinin verilmesini saglamak.

Fakiltede gerekli glivenlik ve engellilerle ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.
Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun




olarak yiritilmesini saglamak.
Fakilte faaliyetlerine iliskin, raporlar hazirlatmak ve Rektorliik Makamina sunmak.

Fakilte akademik ve idari personelinin yillik izin, sthhi izin, emeklilik, rapor vb. islemlerin isleri aksatmayacak
sekilde yapilmasini saglamak.

Fakiltenin internet sayfasinin diizenlenmesini ve glincellenmesini saglamak.

Fakilteye hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

Fakiltenin her tirlii satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

Fakdilte ek bina insaatlarinin 6deme emirlerini onaylamak.

Temsil, yonetme, personel sec¢imi, imza, harcama vb. yetkilerini fakiltenin cikarlarini ve menfaatini
gozeterek kullanmak.

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davranislarda bulunan personel ve

ogrenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi (htikimleri) geregince disiplin sorusturmasi agmak ve sonucunu
Rektorlige bildirmek.

Her egitim-0gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltedeki ¢calismalar, fakiltenin genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektore rapor vermek.

Fakiltenin sorumlulugunda olan bitin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

Fakiltedeki mevcut arag, gerec ve her tirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Rektorin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Dekan, gorevlerive yaptigi tim is/islemlerden dolayi Rektdre karsi sorumludur.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yénetmelik/Y6nerge vb

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun

4691 Sayih Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

4734Sayili Kamu ihale Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

Yiiksekégretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname

63331 Sayili is Saglig ve Giivenligi Kanunu

124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiilkminde Kararname 16. Yiksekogretim Kurumlarinda

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari

Yiiksekégretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistiriimasi Esaslarina iliskin

Karar

Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan

Degisikligi Yonetmeligi

Ogretim Uyeligine Yikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi

Yonetmeligi

Yiiksekégretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi

Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Sicil Yonetmeligi

Yiiksekégretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iliskin Yonetmelik

Yiiksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekégretim Kurumlari Ulusal Ogrenci Konseyi

Yonetmeligi

Yiksekogretim Kurumlari Engelliler Danisma ve Koordinasyon Yonetmeligi




Aydin Adnan Menderes Universitesi On Lisans, Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin
Dagitilmasinda Uyulacak Usul Ve Esaslara iliskin Yonerge

Aydin Adnan Menderes Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yonetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Mezun Ogrencilere verilecek Belgelerin Diizenlenmesine iliskin
Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Rektorliigii imza Yetkileri Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Yanginlardan Korunma Yénergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Ogrenci Danismanligi Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Kismi Zamanl Ogrenci calistirma Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Arastirma Gorevlileri Temsilciligi Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Ogretim Elemanlarinin Teknoloji Gelistirme Bélgelerinde
Calismalarina ve Gorevlendirmelerine iliskin Usul ve Esaslar

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik.

Aydin Adnan Menderes Universitesi Déner Sermaye isletmesi Yonetmeligi

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu(KVKK)

Tasinir Mal Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Kamu Zararlarina iliskin usul ve esaslar
Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

Sifir Atik Yonetmeligi

Gorev alant ile ilgili tim mevzuat

Gorevli personel Yardimci Personel Birim Amiri

Prof. Dr. Biilent KENT Dr. Ogr. Uyesi Yakup KAYA Prof. Dr. Bilent KENT

Dr. Ogr. Uyesi Muhammet COL




