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

Yazi Islerinde gdrevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Fakiiltenin birim i¢i ve birim dig1 yazismalarmi “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Aydm Adnan Menderes Universitemiz’’ Yazisma
Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ile ulasmasini saglamak,

2. Gelen-giden evraki kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere gondermek, i¢ ve
dis posta islemlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak,

3. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegme-
sini Onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayr olmadan kisilere bilgi ve belge

vermekten kaginmak,

4. Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuc¢landirilmasini saglamak,

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

6. Is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek,

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

8. Yazigmalarn kisa, anlasilir, temiz, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen
gostermek,

9. Kiulturel faaliyetlerinin tarihlerini birimlere bildirmek, Fakiilte ile ilgili duyurularin
yapilmasini ve afislerin gerekli yerlere asilmasi takip etmek,




10. Siireli yazilar1 takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak,
11. Arsiv ve imha islemlerini usuliine uygun olarak yiiriitmek.
12. “Standart Dosyalama Planina uygun olarak dosyalama sistemini olusturmak,

13. Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim
islerini yapmak,

14. Kisilerin ya da dgrenci topluluklarinin stant agma ve tanitim yapma taleplerini takip etmek,
15. Giinliik devam ¢izelgesini aylik olarak hazirlamak ve arsivlemek,

16. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile
birlikte agiklamak,

17. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
18. Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger i ve islemleri yapmak,

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







