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BiRiMi Destek Hizmetleri Sube Mudurlugi
UNVAN Yazi isleri Personeli

UST YONETICISI Destek Hizmetleri Sube Midirii
KENDISINE BAGLI BiRIMLER -

i BiRLIGi YAPACAGI BiRIMLER Tim Birimler

YOKLUGUNDA VEKALET EDEN Sekretarya Personeli ( ikiz Gérevlendirme)
MESLEKi YETKINLIKLER En az Ortadgretim Mezunu

TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER

1. KURUMSAL ROLU

Aydin Adnan Menderes Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanhgr’nin ilkelerine bagli olarak
Destek Hizmetleri Sube Muddrliginiin sorumlulugunda personel ve Yazi isleri yazismalari ve
islemleri yapmak.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

idari Mali isler Daire Baskanlig Yazi isleri birimine ait is ve islemlerden sorumludur,
Daire Baskanhginin Yazi isleri ile ilgili faaliyetlerini eksiksiz bir sekilde yiriitmek ve

takibini yapmak, Kurum ici ve Kurum disindan gelen yazilara cevap vermek,

Gelen ve giden evraklarin Evrak Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS) (zerinden kayitlarini
tutmak, personellerin saglik raporlarini takip etmek,

Gelen ve Giden Gizli evraklarin defterlerini tutmak ve ilgili birime/kisilere teslim etmek,
Birimi ile ilgili dokiimantasyon ve arsiv islemlerini yapmak,

Daire Baskanligimiz Kurullarin ve Komisyonlarin yazismalarini ve takibini yapmak,

Birimile ile ilgili kanun, yonetmelik, genelge, talimat vb. mevzuatlari takip etmek,
Baskanhgin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda vyerine getirilmesinden Sube Mudirine, Daire
Baskanina ve/veya Ust Yoneticiye karsi sorumludur, Birim kalite calismalarinda gérev
almak.

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

Tim calismalarinda iSG (is Sagligi ve Givenligi ) kurallarina uymak.

Baskanhgin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini ve kalite calismalarini
desteklemek,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Kendisine teslim edilen arag¢ ve gereclerin muhafaza ile bunlarin her tirlt israflarina
mani olur. Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina
dikkat etmek

Kanunlarda belirlenen gorevleri ¢ercevesinde Daire Baskani ve Sube Mudirlerinin
verdigi diger gorevleri yapmak
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= Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Daire Baskani ve Sube Midurlerine
karsi sorumludur

3. KULALNILAN ARAC GERECLER

= Bilgisayar
= Belgegecer
= Fotokopi

=  Projektor
= Kirtasiye Gerecleri

4 RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME

Yaptigi tim islemleri so6zIi olarak ve yazili Destek Hizmetleri Sube Miidiriine raporlar.
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