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	Kurum Amiri: 
	Fakülte Sekreteri

	Temel Yeterlilikler
1. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkında yönetmelik bilgisi,
2. EBYS, Word, Excel vb. programlarını aktif kullanabilme becerisi,
3. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
Görev ve Sorumluluklar
1. Sosyal Hizmet Bölümü Bölüm Sekreterliği
2. Odyoloji Bölümü Bölüm Sekreterliği
3. Dil ve Konuşma Terapisi Bölümü Bölüm Sekreterliği
4. Yazı İşleri( kurum içi talep yazılarının rektörlüğe bağlı daire başkanlıklarına yazılması, gelen evrak kayıt)
Okunması/Bilinmesi Gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb.
1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
2. 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
3. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
4. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkında yönerge
5. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Yönergelerinin ve Kalite ile ilgili yönergelerin takibi
6. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Rektörlüğü İmza Yetkileri Yönergesi
7. Cumhurbaşkanlığı Resmî Yazışma Kılavuzu

	Görevli Personel
	Yardımcı Personel(ler)*
	Birim Amiri

	Çağkan ALDEMİR
D. Personeli
İmza:
	C. Hakan DİKMEN
Memur
İmza:
	Gülşah DENİZ
Fakülte Sekreteri
İmza:

	*Görevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadığı durumlarda sorumlu personeli ifade eder. 
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