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Temel Yeterlikleri

1.

Her fakiiltede, dekana bagl ve fakiilte yonetim orgiitiiniin baginda bir fakiilte sekreteri bulunur. Fakiilte
Sekreteri kendisine bagl biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak {izere gerekli goriildiigii takdirde yeteri
kadar diger gorevliler calistirilir. Bunlar arasindaki is boliimii dekanin onayindan sonra uygulanmak tizere
ilgili sekreterce yaptirilir.

Aydin Adnan Menderes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak rasyonel bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla idari
ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina kars: sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar

Gorev ve Sorumluluklar
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Gergeklestirme gorevlisi isini yiiriitiir.

Fakiiltenin iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiritiir,

Fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulunun raportérliigiinii yapar,

Fakiiltedeki idari personelin kisisel dosyalarinin tutunmasini takip eder ve istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglar,

Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iligkin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama sunar
Ogretim elemanlarina ders ici ve ders dis1 sorunlarin ¢oziimiinde yardimci olur, derslerin etkin bi¢cimde
yiriitiilmesi igin gerekli yardim ve destegi saglar,

Ogrencilerin gelen saglik raporlarmin ilgili boliime ulastirilmasim saglar,

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini yaptirir,

Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbdliimiinii saglar, gerekli
denetim-gozetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢dziime kavusturur, gerektiginde {ist
makamlara iletir.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar

Fiziki altyaps iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bicimde yapilabilmesi icin gerekli
hazirliklar yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmast igin gerekli islemleri yapar.
Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alman kararlarin yazdirilmasiny, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Bilgi edinme yasas1 ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tagimr kayat
kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar

Dekanligin gorev alaru ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

1.

Yiiksekogretim Kanunu (2547), Yiiksek Ogretim Personel Kanunu (2914) , Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanunu (5018), Yiiksekogretim Kurumlar1 Tegkilati Kanunu (2809), Devlet
Memurlar1 Kanunu (657), Memurlar ve Diger kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda
Kanun (4483)




2. Doner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi, Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi, Tiirkiye'de Ogrenim Goren
Yabanci Uyruklu Ogrencilere ﬂigkin Yénetmelik, Universiteler Yayin Yonetmeligi, Akademik
Tesvik Odenegi Hakkinda Yonetmelik



