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Yardimci Personel:

Temel Yeterlikleri

1.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

lyi seviyede bilgisayar kullanabilmek.

iletisime acik ve hosgoriilii olmak.

Etkin yazili ve sOzli iletisim saglayabilmek.

Sorun ¢6zebilme ve sonug¢ odakli olmak.

Degisim ve yeniliklere acik olmak.
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Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak.

—_
e

Dizenli ve disiplinli calismak

—_
—_

. EBYS Programini aktif kullanabilmek.

12

. Ofis Programlarini iyi derecede kullaniyor olmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Fakiltede galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimiini saglar, gerekli
denetim-gozetimi yapar.

2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat bilir, degisiklikleri takip eder.

3. Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.

4. Kurum igi ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini ve birim icinde
dagihmini yapar.

5. Fakilte kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdiriimasini ilgililere dagitilmasini ve

arsivlenmesini saglar.

6. Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiritilmesini saglar

7. Bilgi edinme yasasi ¢cergevesinde basit bilgi istemi niteligini taslyan yazilara cevap verir.

8. Fakdilte 6grenciislerinin diizenli bir bicimde yurutilmesini saglar.

9. idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

10. Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

1
birlik

1. Fakiilte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda Tasinir Kayit Kontrol yetkilisi ile
te calisir.

12. Birime ait tlim verilerin glincel tutulmasini saglar.

13. Gergeklestirme gorevliligini yerine getirir.

14. Fakiltenin Gniversite ici ve disi tim idari islerini yGrtar.

15. Mevzuati takip eder, ilgili is ve islemleri yerine getirir.

16. Fakdlte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportérliik gérevini yerine getirir.

17. s glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak,

18 . Bagh oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

19. Amirleri tarafindan verilen goérev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

20. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,




denetlemek

21.Fakiltede acilacak kitap sergileri stantlari ile asiimak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,

denetlemek,

22. Fakiilte ve cevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenle yiritiilmesini saglamak ve

23. Resmi acllislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak,

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yoénetmelik/Yonerge vb.

2547 Sayili YOK Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Aydin Adnan Menderes Universitesi On Lisans ve Lisans Egitimi Yonetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi tarafindan yayimlanan Yonetmelik, Yonerge, Usul ve Esaslar
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

. 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

10. Gorev tanimiyla ilgili tim mevzuat

Gorevli personel Yardimci Personel(ler)*
Hakan OZKAYNAK

Fakiilte Sekreter V.

Imza: Imza:

Birim Amiri

Prof.Dr.Osman N OZDOGAN
Dekan V.
Imza:

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadigr durumlarda

sorumlu personeli ifade eder.




