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	Kurum Amiri
	Fakülte Sekreteri

	Temel Yeterlikleri
           1.Kanun, yönetmelik ve yönergeler çerçevesinde yapılacak işleri doğru kavrayarak; kanun, yönetmelik ve yönergelere uygun şekilde işlemleri gerçekleştirmek.
          2.EBYS(Elektronik Belge Yönetim Sistemi) programını aktif kullanabilme becerisi.
          3. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik bilgisi
Görev ve Sorumluluklar
         1.Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gündemini oluşturur.
         2.Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu’nun işlerini takip eder.
        3.	Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu kararlarının hazırlanmasını gerçekleştirir.
[bookmark: _GoBack]        4.Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Dekan ve Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.
Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb.
        1.	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
        2.	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
        3.	2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
        4.Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönerge
        5. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Rektörlüğü İmza Yetkileri Yönergesi 
        6.T.C. Cumhurbaşkanlığı Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 
	Görevli personel
	 Yardımcı Personel(ler)*
	 Birim Amiri

	Perihan KIRMIZI
	Gülseren KOCABAŞ    
	Gülşah DENİZ

	Bilgisayar İşletmeni
	Bilgisayar İşletmeni 
	Fakülte Sekreteri


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