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Ust Yonetici(ler):| Dekan, Dekan Yrd., Fakiilte Sekreteri

Gorev:|Anabilim Dali1 Sekreteri

Egitim Diizeyi:|Lisans

Personel:|Hatice KASARLIOGLU

Yardima1 Personel: Meryem OZER

Temel Yeterlikleri

e Ofis Programlar1 kullanabilme becerisi

e EBYS (Elektronik Belge Yonetimi) kullanabilme becerisi

e Lisansiistii Egitim-Ogretim Y&netmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1.Anabilim Dallarinin gelen ve giden evrak islerini yapar.

2.Anabilim Dallarinin genel yazigsmalarini ve dagitimini yapar.

3. Elektronik Belge Sistemine (EBYS) iliskin mevzuati takip eder, Universitenin EBY'S
uygulamalarini takip eder, goérevinde uygular.

4. Kurul giindemini yazar, giindem evrakini ekleriyle birlikte cogaltarak kurul {iyelerine gonderir.

5. Kurul kararlarin1 yazar ve kurul {iyelerine imzalatir.

6. Yazilan kararlar1 ilgililere dagitim icin gerekli islemleri yapar.

7. Yazilan kurul kararlarin asillarini imzalatip enstitiiye génderir ve bir niishasin1 dosyalayarak
arsivler.

8. Anabilim Dallan ile Enstitiiler aras1 yazismalar1 yapar ve ilgili yerlere teslim eder.

9. Ogrenci (Lisansiistii) ders intibaklari ile kurul kararlarini yazar ve ilgili yazigmalari yapar.

10. Anabilim Dali ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

11. {lgili iist amirlerin verdigi gorev alani ile ilgili diger gorevleri ifa eder.

31. Anabilim Dali Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimecilari,Anabilim Dali Bagkanlari, Enstitii
Miidiirii ve Enstiitii Sekreterine kars1 sorumludur.

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

1. 2547 sayili YOK kanunu

2. 657 sayili devlet memurlaru Kanunu

3. Aydin Adnan Menderes Univesitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Y énetmeligi

Gorevli personel Yardimci Personel(ler)* Birim Amiri

Hatice KASARLIOGLU Meryem OZER Prof.Dr. Osman N.
OZDOGAN

Bilgisayar Isletmeni Memur Dekan V.

Imza: Imza: Imza:

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




