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Birim Görevleri 

Meslek Yüksekokulu Müdürü  

Aydın Adnan Menderes Üniversitesi üst 

yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 

ilkelere uygun olarak; eğitim-öğretim ve 

bilimsel çalışmaları gerçekleştirmek için 

gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik, ekonomik 

ve verimlilik ilkelerine uygun yürütülmesi 

amacıyla çalışmalar yapmak, planlamak, 

yönlendirmek, koordine etmek ve 

denetlemek. 

 

Meslek Yüksekokulu  
Müdür Yardımcısı  

Aydın Adnan Menderes Üniversitesi üst 

yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 

ilkelere uygun olarak; eğitim-öğretim ve 

bilimsel çalışmaları gerçekleştirmek için 

gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik, ekonomik 

ve verimlilik ilkelerine uygun yürütülmesi 

amacıyla çalışmalar yapmak, planlamak, 

yönlendirmek, koordine etmek hususunda 

yüksekokul müdürüne yardımcı olmak.  

 

Meslek Yüksekokulu Sekreteri 

Aydın Adnan Menderes Üniversitesi üst 

yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 

ilkelere uygun olarak; tüm faaliyetlerin etkin, 

ekonomik, verimlilik ilkelerine uygun olarak 

idari birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu 

bir şekilde çalışmasını sağlamak ve kontrol 

etmek. 

 

Meslek Yüksekokulu  
Bölüm Başkanı  

Aydın Adnan Menderes Üniversitesi üst 

yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 

ilkelere uygun olarak; üniversitemiz 

tarafından belirlenen vizyon ve misyon 

doğrultusunda eğitim-öğretimi 

gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin 
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etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine 

uygun yürütülmesi amacıyla bölümü ile ilgili 

işleri yürütmek. 

 

Meslek Yüksekokulu  
Bölüm Sekreteri 

Aydın Adnan Menderes Üniversitesi üst 

yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 

ilkelere uygun olarak; yürütülen tüm 

faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve iş 

güvenliği ilkelerine uygun gerçekleşmesini 

sağlamak amacıyla bölümün sekretarya 

işlerini yürütmek. 

 

Öğretim Üyesi / Görevlisi 

Aydın Adnan Menderes Üniversitesi üst 

yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 

ilkelere uygun olarak; eğitim-öğretim ve 

danışmanlık için gerekli tüm faaliyetlerin 

etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine 

uygun yürütülmesi hususunda çalışmak. 

 

Meslek Yüksekokulu  
Yazı İşleri 

Aydın Adnan Menderes Üniversitesi üst 

yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 

ilkelere uygun olarak; yürütülen tüm 

faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve iş 

güvenliği ilkelerine uygun gerçekleşmesini 

sağlamak amacıyla, gelen- giden evrak, 

kurullar sekreteryası ve yazışmaları 

yürütmek. 

 

Meslek Yüksekokulu  
Öğrenci İşleri 

Aydın Adnan Menderes Üniversitesi üst 

yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 

ilkelere uygun olarak; yürütülen tüm 

faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve iş 

güvenliği ilkelerine uygun gerçekleşmesini 

sağlamak amacıyla öğrencilerin eğitim 

öğretim süreçleri ile ilgili idari işlemleri 

yürütmek 

Meslek Yüksekokulu  
Mali İşler – Satın Alma 

Aydın Adnan Menderes Üniversitesi üst 

yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 

ilkelere uygun olarak; yürütülen tüm 

faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve iş 

güvenliği ilkelerine uygun gerçekleşmesini 

sağlamak amacıyla, maaş, ek ders, tahakkuk, 



satın alma ve SGK işlemleri ile ilgili işleri 

yapmak. 

Meslek Yüksekokulu  
Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Aydın Adnan Menderes Üniversitesi üst 

yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 

ilkelere uygun olarak; yürütülen tüm 

faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve iş 

güvenliği ilkelerine uygun gerçekleşmesini 

sağlamak amacıyla demirbaş ve tüketim 

malzemeleri için gerekli kayıt, zimmet, 

sayım, düşüm ve devir işlemlerini yapmak. 

Meslek Yüksekokulu  
Güvenlik Görevlisi 

Aydın Adnan Menderes Üniversitesi üst 

yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 

ilkelere uygun olarak; yürütülen tüm 

faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve iş 

güvenliği ilkelerine uygun gerçekleşmesini 

sağlamak amacıyla öğrenci, personel bina ve 

okul çevresi güvenliğini sağlamak. 

 

Meslek Yüksekokulu  
Destek Hizmetleri Görevlisi 

Aydın Adnan Menderes Üniversitesi üst 

yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 

ilkelere uygun olarak; yürütülen tüm 

faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve iş 

güvenliği ilkelerine uygun gerçekleşmesini 

sağlamak amacıyla binalar ve çevre temizliği 

işlerini yapmak. 

 

 


