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

Kurul islerinde gérevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

1. Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarm toplant1 6ncesi giindemlerini hazirlamak, {iyelere
dagitilmasimi saglamak, giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve
komisyon yazilarinit dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte
ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak,

2. Fakiiltedeki Yonetim kurul ve komisyonlarin toplant1 6ncesi glindemlerini hazirlamak,
iiyelere dagitilmasini saglamak, giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve
komisyon yazilarinit dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasini, kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak,

3. Akademik Personellerin gorev surelerini, kurum igi ve kurum digi gorevlendirmelerini,
firmalarla ilgili s6zlesmelerini, proje ¢aligmalarini glindeme almak, dosyalamak ve Fakiilte
Ydnetim kuruluna sunulmak tizere kayda almak,

4. Fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulu iiyelikleri ve {liniversite senato temsilciligi ve
atanmalar1 ile ilgili yazigmalar1 personel biirosu ile istisare ederek giindeme alinmasini
saglamak,

5. Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

6. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek,

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




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

9. Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”
ve “Aydin Adnan Menderes Universitesi Resmi Yazigma Kurallarina uygun olarak

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

10. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan igleri gerekceleri ile
birlikte agiklamak,

11. Calisma ortaminda is sagligi ve gilivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, kendi alani
icerisindeki mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dist
saatlerde kapali tutulmasini saglamak,

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

13. Personel ve asistan isleri biirosu bulunmadig1 zamanlarda islerini yapmak,

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







