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Ust Yénetici(ler):| Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimailari, Miidiir

Gorev:| Hizmetli (S)

Egitim Diizeyi:|Lise

Personel:|Fadime YILDIRIM

Yardimci Personel:| -

Temel Yeterlikleri

1. Gorev alan ile ilgili her tiirlii kanun, yonetmelik ve yonergeler

2.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Miidiiriin gériigme ve kabullerine ait hizmetleri ytiriitiir.

Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Miidiiriin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma islerini yiiriitiir.

Miidiirtin kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini diizenler.
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Midiiriin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

6. Miidiiriin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip eder ve
yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

7. Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

8. Isakigindaki giinliik acil yazilara iliskin Miidiirii bilgilendirir.

Okunmasi/Bilinmesi Gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

1. 657 Sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
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3. Elektronik Imza Kanun' un Uygulanmasina {liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

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

5. Diger ilgili mevzuatlar.

Gorevli personel Yardunct Personel(ler)* Birim Amiri
Fadime YILDIRIM -— Levent ABAK
Imza: Imza: Imza:

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



