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Ust Yénetici(ler):| Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimailari, Miidiir
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Yardimc Personel:|Vekalet Verilecek Kisi

Temel Yeterlikleri
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Gorev alani ile ilgili her tiirlii kanun, yonetmelik ve yonergeler
Microsoft Office programlarini aktif kullanabilme becerisi.

Boliim Sekreterligi ve Yazi/Personel Isleri
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Genel yazismalar1 yapmak,

Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari
EBYS’ de hazirlamak ve takip etmek, ayrica EBYS’ deki evraklarin muhafazasini saglam,
Personele duyurulmasi gereken yazilari resmi e posta {izerinden duyurmak. Kendisine havale
edilen yazilarin geregini yapmak.

EBYS iizerinden yazilan yazilarin, belgelerin gerekli yerlere havale edilmesi ve postaya
verilmesini saglamalk,

Gelen evraklar1 EBYS sistemine kaydetmek ve Yiiksekokul Sekreterine havalesi i¢in arz etmek,
Kurum i¢i ve kurum dis1 yazi ve belgeleri EBYS” de dosyalamak, istenildiginde birim amirleri ve
denetim mercilerine sunmak,

Yazismalar1 “Standart Dosya Plan1” ¢ergevesinde yiiriitmek,

Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglamak,

Imza karsilig1 alacag1 evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,

Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale, gonderme, postalama, dosyalama islemlerini
ylriitmek,

Gelen ve giden gizli evrak defterlerini tutmak, evraki ilgili birimlere gizliligi korunarak
zamaninda gondermek,

Fiziksel ortamda gelen evraki havale i¢cin makama arz etmek, Personele gelen postalar: katlara
gore smiflandirarak dagitimini yapmalk,

Akademik kadro talep yazismalari ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.
Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar: gorev atamalari, gorev siiresi takibi ile ilgili is ve
islemleri takip etmek.

16-Personelin gorevde yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini ve
askerlik islemlerini takip etmek, Yiiksekokul Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli
yazigma ve bagvurularin yapilmasini saglamak.

Akademik Personelin gorev siirelerini takip eder. En az 2 (iki) ay 6ncesinden gorev siiresi
uzatma islemlerinin baslatilmasi igin ilgili Boliim Bagskanligina yazi yazmak.

Yurtigi ve yurtdis: gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek, takip etmek.

Idari ve akademik personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerini yiiriitmek.

Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek.

Miidiir, Miidiir yardimcilari, boliim baskani, boliim baskan yardimcili: Yiiksekokul kurulu ve
Yiiksekokul yonetim kurulu iiyelikleri ile ilgili is ve iglemleri yiirtitmek, takip etmek.
Yiiksekokuldaki kurul ve komisyonlarin toplant1 éncesi giindemlerini hazirlamak, {iyelere
dagitilmasin saglamak, giindem evraklarini Yiiksekokul Sekreterine vermek, Kurul ve
komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin
yapilmasy, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

Gorev alani ile ilgili mevzuat1 bilmek, degisiklikleri takip etmek ve bilgisini giincel tutmak..




24. Akademik ve Idari Personelin saglik raporu ile ilgili islemleri yapar(Raporu hastalik iznine
cevirme ve/veya ilgili yerlere bildirme, rapor bitiminde kisiyi goreve baslatma, gerekli kesintinin
yapilabilmesi icin tahakkuk birimini bilgilendirme, vb).

25. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

26. Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuglandirir.

27. Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve listelerin giincel
tutulmasin saglamak.

28. Yiiksekokul Ogretim Elemanlarinin diger fakiilteler, yiiksekokullar ve diger {iniversitelerde
verecekleri derslerle ilgili alinan Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarini ilgili yerlere teblig
etmek.

29. Yiiksekokulda gorev alani ile ilgili raporlar: hazirlar, bunlar i¢in temel tegkil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

30. Birim Oz Degerlendirme ve Kalite Komisyonu i¢in gerekli olan bilgi ve belgeleri saklamak
glincel tutmak.

31. Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglamak..

32. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek.

33. Is verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum iginde calismaya gayret etmek

34. Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onler, Yiiksekokul Sekreteri veya Miidiiriin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginmak.

35. Boliim ile ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak.

36. Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimailar: ve Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

37. Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onler, Yiiksekokul Sekreteri veya Miidiiriin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginmak.

38. Boliim ile ilgili her tiirlii yazismalar: yapmak.

39. Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcilar: ve Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

Okunmasi/Bilinmesi Gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu,

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

Elektronik Imza Kanun' un Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi
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Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

—
o

. Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik

—_
—_

. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi.

—_
N

. Aydin Adnan Menderes Universitesi Resmi Yazismalarda Uyg. Esas ve Usuller Hakkinda
Yonerge

13. Akademik Tesvik Odenegi Yénetmeligi

14. Diger ilgili mevzuatlar.

15.
Gorevli personel Yardumct Personel(ler)* Birim Amiri
Seval CINBAGLAN Levent ABAK
Imza: Imza: Imza:

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



