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Gorev/Isin Kisa Tanim

llgilimevzuat cergevesinde, iiniversite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim
idari ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin
saglanmasi.

Temel Yeterlikleri

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Arastirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirl.

Kendine giivenen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Tkna kabiliyeti yiiksek.

Yogun tempoda calisabilen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Gorev ve Sorumluluklar

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu ¢ergevesinde
verilen gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak, fakiiltenin akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bigimde
calismasi i¢in Dekana yardimai olmak.

Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Fakiilte idari personelinin kanunlar ve yonetmelikler cercevesinde belirlenmis faaliyetleri
yerine getirmesi hususunda Dekana yardimci olmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 ve degisiklikleri siirekli takip etmek, edilmesini
saglamak.

Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek.

Kurum/kuruls ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilarin
kontroliinii yapmak.

Elektronik Belge Yonetim Sisteminde (EBYS) birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili
Fakiilte birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarimin hazirlanmasini, giinliik
iglerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Birim personelinin is analizine uygun ¢alistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/g6zden gecirmek ve Dekana bilgi vermek.

Idari personelin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarin
diizenlemek.

idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli galismalari igin
gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil isboliimii yapilmasini saglamak, kilik




kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari
personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

Faaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Fakiilte Stratejik Planin
hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere
ulagmasini saglamak.

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Performans caligmalar1 sonucuna gore gosterge tablolarini hazirlamak.

Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulunda Raportorliik gorevi yapmak; bu kurullarda
alian kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Fakiiltenin tanitiminin, basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini; resmi agilis, protokol,
ziyaret, 0grenci etkinlikleri ve toren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin yapilmasini
saglamak.

Fakiiltenin biitge ¢calismalarini yapmak ve rapor halinde Dekana sunmak.

Fakiiltede gerekli giivenlik tedbirlerini almak, aylik nobet ¢izelgelerini diizenlemek ve Dekana
imzaya sunmak.

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlar (OSYM, AOF vb.) giivenli ve saglikli bir
bi¢gimde yapilabilmesi icin gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.

Fakiiltedeki kurullarin giindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin yazdirilmas: ve
kontroliiniin yapilarak ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar: islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak
bi¢cimde diizenlemek.

Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini denetlemek.

Yillik idari Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini kontrol etmek.

Bilgi Edinme Kanunu ¢ercevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
vermek.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders arag-gereglerini saglamak, bakim ve onarimin
yaptirmak.

Ogretim iiyelerinin déner sermaye iizerinden yaptiklari proje, danismanlik vb. islerinin
yazigsmalarinin yapilmasi ve takibini saglamak.

Her egitim-0gretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarini
yaptirtmak ve bununla ilgili gerekli yazismalar1 hazirlamak.

Bina bakim-onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmalk, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.
Fakiiltenin 1sinmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

Fakdiiltenin fiziki altyaps iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve Dekana sunmak.
Fakiiltede meydana gelebilecek teknik arizalarin onariminin ve bakiminin yapilmasin
saglamak.

Fakiiltedeki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri damigsmanlardan alarak ilgili
makama sunmak.

Fakdiilte igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, tagimr kayit kontrol yetkilisi ile
esgldiimlii calismak.

Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar1 ile ambar giris ve ¢ikislarinin yapilmasini
saglamak ve takip etmek.

Fakiiltenin kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaglarini belirleyerek Dekana sunmak ve gerekli satin
almalan gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Fakiilteye alinan her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu gerceklestirme
gorevlisi olarak incelemek, imzalamak ve Dekana sunmak.

Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.




Fakiiltenin idari ve temizlik personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.
Fakiilte idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak
ve gecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini
saglamak.

Ogrencilerin fakiilte ile ilgili her tiirlii sorunlarinin ¢oziimiinde yardimei olmak, bununla ilgili
goriismeler yapmak.

Ogrencilerden gelen saglik raporlarinin ilgili boliime ve komisyona ulastirilmasini saglamak.
Ogrencilerin Not Durum Belgeleri ve Diplomalarini kontrol etmek, imzalamak, talep oldugu
takdirde Diploma suretlerini ash gibi yapmak.

Fakiilte i¢cinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve
gelistirilmesini saglamak.

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars:
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasin saglamak.

Dekan Yardimcilarinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Fakiilte Sekreteri, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1 Dekana karsi sorumludur.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.
657Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547Say1l Yiiksekogretim Kanunu
2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu
4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu
5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun
4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu
4734 Sayili Kamu fhale Kanunu
4735Say1li Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu
5018Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
5510Say1li Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
6245 Sayili Harcirah Kanunu
Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname
63331 Sayil Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu
Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu(KVKK)
Hazine ve Maliye Bakanligi Kimlik Yo6netim sistemi (KY'S)
488Sayili Damga Vergisi Kanunu.
Katma Deger Vergisi Genel Uygulama tebligi (KDV )
Tasmir Mal Yonetmeligi
Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Kamu Zararlarina iligkin usul ve esaslar
124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname 16. Yiiksekdgretim
Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar
Kurulu Karar1
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlariin Sézlesmeli Olarak Calistirilmasi
Esaslarina Iliskin Karar
Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y &netmeligi




Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yurti¢inde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik
Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlar1 Gelistirme
Egitimi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Y6netmeligi
Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim
Yonetmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Sicil Yénetmeligi
Yiiksekogretim Kurumlar Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina Iliskin
Yonetmelik

Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlari Ulusal Ogrenci
Konseyi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar1 Engelliler Danigsma ve Koordinasyon Y dnetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi On Lisans, Lisans Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeligi
Aydin Adnan Menderes Universitesi Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin
Dagitilmasinda Uyulacak Usul Ve Esaslara iliskin Yénerge

Aydin Adnan Menderes Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yonetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Mezun Ogrencilere verilecek Belgelerin Diizenlenmesine
Iliskin Yonerge

Aydin Adnan Menderes Universitesi Rektorliigii imza Yetkileri Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Yanginlardan Korunma Y dnergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Ogrenci Danismanlig1 Yonergesi Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Kismi Zamanli Ogrenci ¢alistirma Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Arastirma Gorevlileri Temsilciligi Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Ogretim Elemanlarinin Teknoloji Gelistirme Bélgelerinde
Calismalarina ve Gorevlendirmelerine Iliskin Usul ve Esaslar

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik.

Katki Kredisi Yo6netmeligi

Ogrenim Kredisi Yonetmeligi

Yaz Dénemi Egitim-Ogretim Y&netmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Cift Anadal Programi Yonergesi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Déner Sermaye Isletmesi Y&netmeligi

Akademik Tesvik Odenegi Y6netmeligi

Devlet Malzeme Ofisi Satinalma ve Satiss Islemleri Yonergesi.

3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu

Analitik Biitce Rehberi

631 Sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararname

Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iliskin Karar

5809 Sayili Haberlesme Kanunu

Sabotajlara kars1 Koruma Y dnetmeligi

Sifir Atik Yonetmeligi

Gorev alani ile ilgili tim mevzuat

Gorevli personel Yardimci Personel Birim Amiri
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