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	Yardımcı Personel:
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	Temel Yeterlikleri

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

	Görev ve Sorumluluklar

	1. Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kuruluna başkanlık eder, kurul kararlarını uygular ve enstitü birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlar.
2. Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde enstitünün genel durumu ve işleyişi hakkında Rektöre rapor verir.
3. Enstitünün ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüğe bildirir.
4. Enstitünün birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapar.
5. Kendisine yardımcı olmak üzere enstitünün öğretim üyeleri arasından en çok iki yardımcı seçer ve görev alanlarını belirler.
6. Enstitü içindeki birimler ve kişiler arasında; enstitü ile diğer kurumlar arasındaki ilişkileri geliştirir.
7. Yönetsel bir organ olan Enstitünün Yönetim Kurulunu ilgili Yasa ve yönetmelik hükümleri çerçevesinde oluşturur.
8. Enstitünün idari personelinin yetiştirilmesi ve yetkinliğinin geliştirilmesi için gerekli imkânları sağlar.
9. Enstitünün geleceğe yönelik politikalarının ve planlarının oluşturulması için gerekli çalışma ve araştırmaları yapar.
10. Üniversite Senatosuna katılarak ve Enstitü ile ilgili konularda gerekli bilgileri sunar.
11. Rektörlük tarafından üye seçildiği komisyonlarda bulunarak enstitüyü temsil eder
12. Enstitü personelini görevlendirir, çalışmalarını izler ve denetler. 
13. Öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılmasında ve geliştirilmesinde, gerektiği zaman güvenlik
önlemlerinin alınmasında, öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasında, bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında rektöre karşı birinci derecede sorumludur.
14. 2547 sayılı Kanunla kendisine verilen diğer görevleri yapar.

	Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb.

	1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
2. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
3. 2914 Sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu
4. 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu
5. 5746 Sayılı Araştırma ve Geliştirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkında Kanun
6. 4691 Sayılı Teknoloji Geliştirme Bölgeleri Kanunu
7. 4734Sayılı Kamu İhale Kanunu
8. 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
9. 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 
10. 6245 Sayılı Harcırah Kanunu
11. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanlarının Kadroları Hakkında Kanun Hükmünde Kararname
12. 63331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
13. 124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname
14. Genel Kadro ve Usulü Hakkında Kanun Hükmünde Kararname 16. Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Bakanlar Kurulu Kararı
15. Yükseköğretim Kurumlarında Emekli Öğretim Elemanlarının Sözleşmeli Olarak Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Karar
16. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Yönetmeliği
17. Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği
18. Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği
19. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği
20. Yurtiçinde ve Dışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik
21. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanları İle Yabancı Uyruklu Elemanları Geliştirme Eğitimi Yönetmeliği
22. Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği
23. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel Denetim Yönetmeliği
24. Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Sicil Yönetmeliği
25. Yükseköğretim Kurumları Arasında Öğrenci ve Öğretim Üyesi Değişim Programına İlişkin Yönetmelik
26. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği
27. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Konseyleri ve Yükseköğretim Kurumları Ulusal Öğrenci Konseyi Yönetmeliği
28. Yükseköğretim Kurumları Engelliler Danışma ve Koordinasyon Yönetmeliği
29. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Lisansüstü Eğitim Yönetmeliği
30. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Ön Lisans, Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği
31. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Döner Sermaye Gelirlerinden Yapılacak Ek Ödemenin Dağıtılmasında Uyulacak Usul Ve Esaslara İlişkin Yönerge
32. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetmeliği
33. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Bilimsel Araştırma Projeleri Yönergesi
34. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Mezun Öğrencilere verilecek Belgelerin Düzenlenmesine İlişkin Yönergesi
35. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Rektörlüğü İmza Yetkileri Yönergesi
36. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Yangınlardan Korunma Yönergesi
37. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Öğrenci Danışmanlığı Yönergesi 
38. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Yönergesi
39. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik.
40. Kişisel Verilerin Korunması Kanunu(KVKK) 
41. Taşınır Mal Yönetmeliği
42. Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği 
43. Kamu Zararlarına ilişkin usul ve esaslar 
44. Akademik Teşvik Ödeneği Yönetmeliği 
45. Sıfır Atık Yönetmeliği 
46. Görev alanı ile ilgili tüm mevzuat
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