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Ust Yonetici Rektor

Birim Amiri Dekan

Bagili Bulundugu  [Fakiilte Sekreteri
Yonetici

Gorev Yazi isleri

Egitim Dizeyi Lisans

Personel

Yardimci Personel

Gorev/isin Kisa Tanimi

Fakilteye gelen ve giden yazilarin kayitlarin tutmak, arsivieme yapmak.

Temel Yeterlikleri

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimi ve donanima sahip olmak.
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Word, Excel ve Elektronik Belge Sistemi (EBYS) programlarini kullanabiliyor olmak.

Gorev ve Sorumluluklar

Fakilteye gelen kurum ici ve kurum disi evraklarin teslim alir.

Fakilteye gelen kurum ici ve kurum disi yazismalari yapar.

Evraklarin elektronik sistem Uzerinden isleme alinarak Dekanlik Makamina ve ilgili birimlere
havalesinin yapar.

Yazismalarin c¢iktilar alinarak dosyalama ve arsiv islemlerinin yapar.

Fakilteye ait haberlerin Universitemiz biiltenine ulastirilmasinin saglar.

Dekan, Dekan Yardimcilarinin ve Fakliilte Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri yapar.
Yukarida belirtilen go6revlerin yerine getiriimesinde Dekan ve Fakilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yénetmelik/Y6nerge vb.

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

6331 Sayili is Saglig ve Giivenligi Kanunu

4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda yonetmelik

Akademik Teskilat Yonetmeligi

Devlet Memurlari Disiplin Yonetmeligi

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetlerine Dair Yonetmelik
Adnan Menderes Universitesi Personeli izin Yonergesi

Gorevli Personel Yardimci Personel Birim Amiri

Prof. Dr. Bilent KENT




