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Birimi:|Aydin Adnan Menderes Universitesi Soke Isletme Fakiiltesi

Kadro Unvani:|Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvani: | Fakiilte Sekreteri

Bagh Bulundugu Amir:| Dekan, Rektor

Yerine Vekalet Edecek Kisi:|Fakiilte Sekreteri

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1- Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiilmesini saglamak,

2-Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak

3- 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanununun33.maddesi Uyarinca gergeklestirme gorevlisi
gorevini yliriitmek

4-Fakiilte Kurulu ve Yo6netim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorlitk gérevini yapmak

5- Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yo6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve
iyelere dagitilmasini saglamak

6-Fakiilte Kurulu, Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorliik Makamina ve diger ilgili
makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak

7-Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini saglamak,

8-Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini saglamak ve ge¢mis
doneme ait her tiirli evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak,

9-akiiltenin protokol, basin ve halkla iligkiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek,

10-Fakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, yapilmasi gereken islemlerin taginir
lkay1t kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak
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