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Bu dokiiman Aydin Adnan Menderes Universitesi Idari ve Mali isler Daire Baskanhgi’'na aittir. izinsiz cogaltilamaz.

BiRiMi idari Mali isler Daire Bagkanligi

UNVAN Sekretarya Personeli

UST YONETICIsi idari Mali isler Daire Bagkani

KENDISINE BAGLI BiRIMLER -

i BiRLIGi YAPACAGI BiRIMLER Tim Birimler

YOKLUGUNDA VEKALET EDEN Yazi isleri Personeli ( ikiz Gérevlendirme)

MESLEKi YETKINLIKLER En az Ortadgretim Mezunu, belirtilen goérev ve

sorumluluklari  gergeklestirme yetkisine sahip
olmak ve Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag,
gerec¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER Pozitif bakis agisina sahip, iletisimi iyi ve giiler yiizli,
Dikkatli, temiz ve dlzenli, Dizgliin konusma
yetenegine sahip ve Gizlilige 6nem veren.

1. KURUMSAL ROLU
Aydin Adnan Menderes Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanhgr’nin ilkelerine bagli olarak
Baskanhgin sorumlulugunda Sekretarya islemlerini yapmak.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

= Daire Baskaninin gorisme ve kabullerine ait hizmetleri ylrGtr.

= Daire Baskaninin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

= Daire Baskaninin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yuratar.

= Daire Baskaninin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini dizenler.

= Mesai bitiminde kullanilan ekipmanlari uygun yerlerde, temiz olarak uygun bir sekilde
saklamak

= Daire Baskaninin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

= Daire Bagkaninin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini
takip eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

=  Daire Baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

*  Tim calismalarinda iSG (is Sagligi ve Guivenligi ) kurallarina uymak.

= Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini ve kalite g¢alismalarini
desteklemek,

= Kurum Kalite Politikalarina uymak,

= Kendisine teslim edilen ara¢ ve gerecglerin muhafaza ile bunlarin her tirli israflarina
mani olur. Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina
dikkat etmek

= Kanunlarda belirlenen gorevleri cercevesinde Daire Baskani ve Sube Miudirlerinin
verdigi diger gorevleri yapmak

= Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Daire Baskani ve Sube Midirlerine
karsi sorumludur
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3. KULALNILAN ARAC GERECLER

= Bilgisayar
= Belgegecer
= Fotokopi

=  Projektor
= Kirtasiye Gerecleri

4 RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME

Goérev sirasinda Yaptigi tiim is ve islemlerle ilgili idari Mali isler Daire Baskanina bildirmek
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