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Madde :4 (A) bendi Memur nedir
Madde :11 Memurun gorev ve sorumluluklari

Personel islerinde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

1. Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

2. Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gorev atamalari ile ilgili is ve islemleri
takip etmek,

3. Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, O6lim vb. ozlik
haklarin1 ve askerlik islemlerini takip etmek, Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi vermek,
gerekli yazigsma ve bagvurularin yapilmasini saglamak,

4. Yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek,

5. Idari ve akademik personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak,
ise baslama tarihlerini tahakkuk biirosuna bildirmek,

6. GOrevde yukselme ve unvan degisikligi is ve islemlerini takip etmek,
7. Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi iglemlerini yiiriitmek,

8. Akademik ve idari personelin goreve baglama ve gorevden ayrilma is ve islemlerini
yurutmek,

9. Dekan, dekan yardimcilari, boliim baskani, bolim baskan yardimciligi, anabilim dali
bagkani ve Universite senato temsilciligi atanmalari ile ilgili yazigmalarini yiritmek, takip
etmek,




10. Universiteleraras: kurul dogentlik smav jiiri gorevlendirme islemlerini yiiriitmek,

11. Akademik ve Idari Personelin Kurum i¢i ve Kurum dis1 gbrevlendirme islemlerini
yurutmek,

12. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,
13. Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek,

14. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak,

15. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanmn onayi olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak,

16. Yazigsmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmelik”
ve “Aydin Adnan Menderes Universitesi Resmi Yazigma Kurallarina uygun olarak

diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak,

17. Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile
birlikte a¢iklamak,

18. Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak, giincel
bulundurmak,

19. Akademik ve idari personelin 6zlik bilgi ve dosyalarini usuliine uygun olarak muhafaza
etmek, arsivlemek,

20. Bulunmadig1 zamanlarda Kurul isleri ve Asistan biirosunun islerini yapmak,

21.Calisma ortaminda is sagligi ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, kendi alani
iceresindeki mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1
saatlerde kapali tutulmasini saglamak,

22. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Gorev alani itibariyle ytriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.







