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	Üst Yöneticiler:
	Enstitü Müdürü, Enstitü Sekreteri

	Görev:

	Yazı İşleri

	Eğitim Düzeyi:
	Mimar Sinan Endüstri Meslek Lisesi
Elektrik- Elektronik Bölümü

	Personel:

	Serdar DEMİRTAŞ

	Yardımcı Personel :
	Figen KATILMIŞ
Saadettin AÇAN

	Temel Yeterlikleri

	1. Mevzuat Bilgisi.
2. Birim iş ve işleyişine genel hakimiyet.
3. Etkin yazılı ve sözlü iletişim.
4. Bilgisayar ve Ofice programı aktif kullanabilme.

	Görev ve Sorumluluklar

	1. Enstitünün her türlü yazışmalarının, gelen giden evrakların usulüne uygun şekilde kayıt, dosyalama ve posta işlemlerinin yapılmasını sağlamak.
2. Resmi dosyaların ve tüm yazışma evraklarının arşivlenmesi ve güvenliğini sağlamak.
3. Lisansüstü öğrencilerinin araştırma izin yazılarının ilgili kuruma iletilmesini sağlamak.
4. Enstitü Müdürlüğüne bağlı Anabilim Dalları ile ilgili yazışmaları yapmak.
5. EBYS gelen-giden her türlü yazının, belgenin, dokümanın takibini ve nihai tasfiyesine kadar olan süreç içerisindeki yazışmaların yapılmasını sağlamak.
6. Bağlı olduğu yöneticileri (Enstitü Müdürü/Enstitü Müdür Yardımcısı/ Enstitü Sekreteri) tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.

	Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb.

	1. Yükseköğretim Kanunu (2547)
2. Devlet Memurları Kanunu (657)
3. Yüksek Öğretim Personel Kanunu (2914)
4. Yök Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
5. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Lisansüstü Eğitim Yönetmeliği
6. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Sağlık Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü Eğitim Yönergesi
7. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik (2646)
8. 2914 Yükseköğretim Personel Kanunu
9. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği
10. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Yönetmeliği
11. Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK (124)
12. Türkiye'de Öğrenim Gören Yabancı Uyruklu Öğrencilere İlişkin Yönetmelik
13. Üniversiteler Yayın Yönetmeliği
14. Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (6698)

	Görevli personel
	 Yardımcı Personeller
	Birim Amiri

	Serdar DEMİRTAŞ
	Figen KATILMIŞ
	Fahriye GENÇ                     Prof.Dr. Süleyman AYPAK
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