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Temel Yeterlikleri

1.

Aydin Adnan Menderes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,
Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

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

Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gérev yenileme islemlerini takip
eder.

Akademik ve idari personelin goérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.
Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder.

Fakiilte kurullarma iiye secim islemlerini takip eder ve iiyelere bilgi verir.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini yapar.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarini tahakkuk birimine bildirmek, kadrosu
bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.
Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

Akademik personelin yurtici ve yurtdis: gorevlendirmelerin yazismalarini yapar.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder

Dekanligin gorev alanu ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

1.

2547 ve 657 sayili Akademik ve Idari hakkinda kanunlar




