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Fonksiyonel Gorev Dagilimi Cizelgesi

Birim Gorevleri

Aydin Adnan Menderes Universitesi {ist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; egitim-6gretim ve
bilimsel c¢alismalar1 gerceklestirmek icin
Meslek Yiiksekokulu Maduri gerekli, tum faa_ﬂiyeﬂ?rin etianlik, ° lfofl Omﬂf
ve verimlilik ilkelerine uygun yiiriitiilmesi
amaciyla calismalar yapmak, planlamak,
yonlendirmek,  koordine  etmek  ve

denetlemek.

Aydin Adnan Menderes Universitesi {ist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; egitim-6gretim ve
bilimsel caligmalar1 gergeklestirmek i¢in
Meslek Yuksekokulu gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik, ekonomik
Mdudar Yardimcisi ve verimlilik ilkelerine uygun yiiriitiilmesi
amaciyla calismalar yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek hususunda
yliksekokul miidiiriine yardimei1 olmak.

Aydin Adnan Menderes Universitesi iist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; tiim faaliyetlerin etkin,
Meslek Yiksekokulu Sekreteri ckonomik, verimlilik ilkelerine uygun olarak
idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu
bir sekilde ¢aligmasini saglamak ve kontrol

etmek.

Aydin Adnan Menderes Universitesi {ist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
Meslek Yiiksekokulu ilkelere  uygun olarak; {niversitemiz
B&lim Baskan tarafindan belirlenen vizyon ve misyon

dogrultusunda egitim-0gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin




etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine
uygun yuriitilmesi amaciyla bolimdi ile ilgili
isleri ytirtitmek.

Meslek Yiuksekokulu
Bolim Sekreteri

Aydin Adnan Menderes Universitesi {ist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; yiiriitilen tim
faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve ig
giivenligi ilkelerine uygun gergeklesmesini
saglamak amaciyla boliimiin sekretarya
islerini yiirtitmek.

Ogretim Uyesi / Gorevlisi

Aydin Adnan Menderes Universitesi {ist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; egitim-6gretim ve
danismanlik icin gerekli tiim faaliyetlerin
etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine
uygun yiiriitiilmesi hususunda ¢alismak.

Meslek Yuksekokulu
Yazi isleri

Aydin Adnan Menderes Universitesi iist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; yiriitilen tim
faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve ig
giivenligi ilkelerine uygun ger¢eklesmesini
saglamak amaciyla, gelen- giden evrak,
kurullar ~ sekreteryast ve  yazigsmalari
ylriitmek.

Meslek Yiiksekokulu
Ogrenci isleri

Aydin Adnan Menderes Universitesi iist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; yiriitilen tim
faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve ig
giivenligi ilkelerine uygun gerceklesmesini
saglamak amaciyla Ogrencilerin egitim
Ogretim stiregleri ile ilgili idari islemleri
yiirlitmek

Meslek Yiiksekokulu
Mali isler — Satin Alma

Aydin Adnan Menderes Universitesi {ist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; yiriitilen tiim
faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve ig
giivenligi ilkelerine uygun gerceklesmesini
saglamak amaciyla, maas, ek ders, tahakkuk,




satin alma ve SGK islemleri ile ilgili isleri
yapmak.

Meslek Yiiksekokulu
Tasinir Kayit Yetkilisi

Aydin Adnan Menderes Universitesi {ist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; ylriitilen tim
faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve ig
giivenligi ilkelerine uygun gergeklesmesini
saglamak amaciyla demirbas ve tiiketim
malzemeleri i¢in gerekli kayit, zimmet,
sayim, diisiim ve devir islemlerini yapmak.

Meslek Yuksekokulu
Guvenlik Gorevlisi

Aydin Adnan Menderes Universitesi {ist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; yiriitilen tim
faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve ig
giivenligi ilkelerine uygun gerceklesmesini
saglamak amaciyla 6grenci, personel bina ve
okul cevresi giivenligini saglamak.

Meslek Yuksekokulu
Destek Hizmetleri Gorevlisi

Aydim Adnan Menderes Universitesi iist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; yiriitilen tim
faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve ig
giivenligi ilkelerine uygun gerceklesmesini
saglamak amaciyla binalar ve ¢evre temizligi
iglerini yapmak.




