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

Gérev:| Bilgisayar Isletmeni

Egitim Diizeyi:| Onlisans

Personel:|Biilent GULTEKIN

Yardimc1 Personel:| Fadime YILDIRIM

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

Gorev ve Sorumluluklar
1. Amirlerinin verdigi gérev ve emirleri aninda uygulamak,
2. Gorev yerini, goreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilastig1 sorunlari ve
gorev yapmasini engelleyen durumlari aninda amirlerine bildirmek,
3. Ogrenci, 6gretim eleman ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimci olmak,
4. Haberlesme Hizmetini Saglamak.

Okunmasi/Bilinmesi Gereken Kanun/Yonetmelik/Y6nerge vb.

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

2

3. Elektronik Imza Kanun' un Uygulanmasina {liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

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

5. Diger ilgili mevzuatlar.

Gorevli personel Yardimci Personel(ler)* Birim Amiri
Biilent GULTEKIN Fadime YILDIRIM Levent ABAK
Imza: Imza: Imza:

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



