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Yardimci Personel | Bahar Buket DEMIR

Gorev/Isin Kisa Tamm

Sorumlu oldugu bélim/bolimlerin sekreterlik hizmetlerinin diizenli, etkili, verimli bir bi¢imde yerine
getirilmesi.

Temel Yeterlikleri

Pozitif bakis agisina sahip.

Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.

Dikkatli

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime agik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢alisma.

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci.
Gigli hafiza.

Hizli diistinme ve karar verebilme.
Tkna kabiliyeti.

Ofis programlarini etkin kullanabilme.
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.).
Sabirh olma.

Sorun ¢dzebilme.

Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yOnetimi.

Ust ve astlarla diyalog.

Yogun tempoda calisabilme.

Etkili zaman yonetimi.

Gorev ve Sorumluluklar

Sorumlu oldugu boliimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.
Boliimiin giinliik yazigmalarini yapmalk, islerini takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak.

Giincel is takibini yapmak.

Boliimle ilgili cesitli evrak ve dokiimanlar: hazirlamak.

Boliim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Sistem {izerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, boliim 6gretim elemanlarina
duyurmak.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” olarak islemek,
suretlerini dosyalamak.

Kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim is ve islemleri yerine getirmek.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Anabilim Dali Bagkanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisi yazmak.




Boliime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan
sonra ilgili birimlere gondermek.

Is akigindaki giinliik acil yazilara iliskin Boliim Bagkanini bilgilendirmek.

Boliim Kurullarinin giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlar1 Boliim
Kurulu iiyelerine imzalatarak ilgili birimlere gondermek.

Boliimle ilgili yapilacak toplantilar: personele duyurmak.

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt disi1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, aragtirma
ve uygulama yapmak iizere gorevlendirmesine iliskin yazismalarin1 yapmak.

Boliim personelinin dogum, 6liim, rapor, gorevlendirme vb. yazilarin1 yazmak.

Boliimiin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.
Ogretim iiyeleri tarafindan hazirlanan ek ders ve siav puantajlarini zamaninda muhasebe
birimine gondermek.

Kurallara uygun yazilmis, boliimii ilgilendiren 6grenci dilekgelerini kontrol ederek almak,
isleme koymak ve sonuglandirmak.

Egitim-6gretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav
programlarinin zamaninda ilan edilmesini ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.
Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak sekilde diizenlenmesine yardimci
olmak.

Boliimiin kirtasiye, demirbas esya vb. ihtiyaglarinin zamaninda istenip temin edilmesini
saglamak.

Ogrencilere verilecek burslarla ilgili islemleri duyurmak (Kismi Zamanli Ogrenci Bursu, Yemek
Bursu, ve diger burslar).

Ek ders 6demeleri ile ilgili, 6gretim elemanlarinin vermesi gereken puantajlari takip etmek,
vermeyenlere hatirlatmak, gelen puantajlar1 Dekanliga iletmek.

Boliim 6grencilerinin hizmetine sunulan derslik, laboratuvar vb. bakim-onarim islerini ve
egitimi engelleyen aksakliklar1 Dekanliga bildirmek.

Yaz okulundan faydalanmak isteyen 6grencilerin dilekgelerine istinaden alinan kararlar:
Dekanliga gondermek.

Kurum disindan gelen i¢ ve dis postalar ( kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulastirmak.

Rapor ve 6ziirii bulunan 6grencileri Boliim Baskanina veya yardimcisina bildirmek.
Enstitiiden gelen belgeleri kayit etmek ve Anabilim Dal1 Bagkanina havale etmek.

Yiiksek lisans ve doktora 0grencileriyle ilgili evraklar: Enstitiiye ulastirmak ve dosyalamak.
Gorev siiresi bitecek olan 6gretim elemanlarinin, gorev siirelerinin uzatilmasi icin gerekli
belgeleri Dekanliga iletmek.

Bahar ve giiz doneminde acilacak olan derslerle ilgili yazismalar1 yapmak.

Doktora dgrencilerinin yeterlik sinav evraklari, tez konusu, smav jiirilerinin belirlenmesi, TIK
raporu, tez tutanag, jiiri Onerisi, tez savunmasi yazilarini ilgili Enstitiiye gondermek.
Ogrenci sinav notu itirazlarinin kabul edilmesini ve 6gretim elemanlarina sunulmasin
saglamak.

Erasmus, Farabi vb. 6grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlari ile ilgili Boliim Kurul
Kararlarini yazmak ve Dekanliga gondermek.

Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarin danisman tarafindan
onaylandiktan sonra Boliim Bagkanligina ileterek iist yazi ile Dekanlik makamina bildirilmesini
saglamak.

Sinav (Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders, biitiinleme vb.) ve ders programlarini
ilan etmek ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerini yapmak.

Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Boliimde gizlilige 6nem vermek,
islemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak.

Ogretim Uyesi gorevlendirilmesi, damisman gorevlendirilmesi ve sinav programlarina ait
formlar1 diizenlemek.

Thtiyag halinde Fakiiltenin diger birimlerine yardimci olmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar: korumak, saklamak.




is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak.

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

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

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alaru ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Boliim Sekreteri, yaptig is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumludur.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yoénetmelik/Yonerge vb.

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

4982 Sayihi Bilgi Edinme Hakki Kanunu

63331Sayili Is Saglig ve Giivenligi Kanunu

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu(KVKK)

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal Ogrenci
Konseyi Yonetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi On Lisans, Lisans Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Mezun Ogrencilere verilecek Belgelerin
Diizenlenmesine lliskin Yonerge

Sifir Atik Yonetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Ogrenci Danismanligi Yonergesi Yonergesi
Aydin Adnan Menderes Universitesi Kismi Zamanl Ogrenci calistirma YOnergesi
Katk: Kredisi Yonetmeligi

Ogrenim Kredisi Yonetmeligi

Yaz Dénemi Egitim-Ogretim Yonetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Cift Anadal Programi Yénergesi

Gorev alani ile ilgili tiim mevzuat

Gorevli personel Yardimci Personel Birim Amiri
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