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Ust Yénetici(ler): Miidiir, Genel Sekreter, Rektor Yrd, Rektor

Gorev:|Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Egitim Diizeyi:|Yiiksek Lisans

Personel:|Levent ABAK

Yardimc Personel:|Vekalet Verilen Kisi

Temel Yeterlikleri

1.

Yiiksekogretim Kurulu ve Devlet Memurluguna yonelik her tiirlii kanun, yonetmelik,
yOnergeler
Microsoft Office programlarini aktif kullanabilme becerisi.

Gorev ve Sorumluluklar
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Yiiksekokulun iiniversite i¢i ve dist tiim idari islerini ytiriitmek.

Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve
gelistirilmesini saglamak.

Yiiksekokul idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Miidiire 6neride bulunmak.
Yiiksekokul birimlerinin verimli, diizenli ve uyumlu ¢aligsmasini saglamak

Idari personelin gorev alanlarim ve birimlerini diizenlemek.

Idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarmi izlemek ve diizenlemek

Idari personelin disiplin islerini mevzuata uygun olarak yiiriitmek

Miidiirin uygun goérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi
uyarinca ger¢eklestirme gorevlisi gorevini yiiriitmek.

Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportdrliik gérevini yapmak.

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak
ve liyelere dagitmak.

Yiiksekokul Kurulu, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarin1 Rektorliik Makamina, bagli birimlere
veya ilgili kurum ve kisilere iletilmesi i¢in gerekli yazismalari yaptirmak, arsivlenmesini saglamak.
Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

Diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri
organize etmek.

Ogrenci topluluklarmin etkinliklerini gdzden gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak.

Yiiksekokulun agilacak (Aydin Adnan Menderes Universitesi disindan ve &zel amagcli) kitap sergileri,
standlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitilmesini saglamak.

Gelisim plan1 ¢ergevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve istenildiginde {ist
makamlara gerekli bilgileri sunmak.

Tiim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini
saglamak.

Gerekli evrakin onay ve miihiirlenmesini yapmak.

Yiiksekokul biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini saglamak

Yiiksekokulun demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglar1 vb. tiikketim malzemelerinin teminini saglamak,
bakim ve onarimlarini yaptirmak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve sonuglandirmak.
Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini saglamak

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak

Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde talep edilen basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verilmesini
saglamak

Gerektiginde giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Ust Yoneticiler tarafindan kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

Okunmasi/Bilinmesi Gereken Kanun/Yonetmelik/Y6nerge vb.

1.

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu




2. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
3. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu
4. 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu
5. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun
6. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu
7. 4734 sayili Kamu Thale Kanunu
8. 4735 sayil1 Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu
9. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
10. 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu 11. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi
Yonetim Biitge Kanunu
11. 6245 sayili1 Harcirah Kanunu
12. Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarimin Kadrolart Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname
13. 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Tegkilat
Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
14. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname 16. Yiiksekogretim
Kurumlarinda Yabanct Uyruklu Ogretim Elemani1 Calistirilmasi Esaslarina Iliskin Bakanlar
Kurulu Karar1
15. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarimin Sézlesmeli Olarak
Calistirilmasi Esaslarina Iliskin Karar
16. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi
17. Yiiksekdgretim Ust Kuruluglan ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi
18. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi
19. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
20. Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik
21. Yiiksekogretim Kurumlar: Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlar1 Gelistirme
Egitimi Yonetmeligi
22. Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi
23. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim
Yonetmeligi
24. Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari Sicil Yonetmeligi
25. Yiiksekogretim Kurumlar Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iliskin
Yonetmelik
26. Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
27. Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlar: Ulusal Ogrenci
Konseyi Yonetmeligi
28. Yiiksekogretim Kurumlari Engelliler Danisma ve Koordinasyon Yonetmeligi
29. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi
30. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda
Uyulacak Esaslara liskin Yonetmelik
31. Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yonetmelik
32. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
33. Gorev tanimiyla ilgili tiim mevzuat.
Gorevli personel Yardimcr Personel(ler)* Birim Amiri
Levent ABAK Prof.Dr.Mustafa OZCAG
fmza: fmza: fmza:

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




