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Temel Yeterlikleri
1. Aydin Adnan Menderes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yfiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekaninin goriisme ve kabulleri islerini
yuritiir.
Gorev ve Sorumluluklar
1. Dekanin telefon goriismelerinin yapilmasin saglamak ve randevularini organize etmek.

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiir{itiir.

Dekanin kurum i¢i ve kurum disi randevu isteklerini diizenler.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarimni tutar ve arsivler.

Fakiilte kurullarinin (Yénetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) giindemlerini bir giin
onceden hazirlar, alinan kararlari otomasyon sistemi iizerinden imzaya sunar, karar defterine aktarir ve
ilgili birimlere dagitimin yapar.

Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.
9. Agqlis ve mezuniyet torenlerinde programlar: hazirlar.
10. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yo6nerge vb.
1. 2547 ve 657 sayili Akademik ve Idari hakkinda kanunlar
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