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	Üst Yönetici(ler):
	 Enstitü Müdürü

	Görev:
	Enstitü Sekreteri

	Eğitim Düzeyi:
	Yüksek Lisans (ADÜ Sosyal Bilimler Enstitüsü-Turizm İşletmeciliği)
Lisans (Dokuz Eylül Üniversitesi İİBF)

	Personel:
	Fahriye GENÇ

	Yardımcı Personel:
	-

	

	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. Mevzuat çerçevesinde Enstitü Müdürü ve müdür yardımcıları ile birlikte Enstitünün idari yönetiminden sorumludur. 
2. Mevzuat çerçevesinde Enstitü iş ve işleyişinin koordine edilmesi. 
3. Enstitü idari teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu şekilde çalışmasını sağlamak. 
4. Enstitü faaliyetlerinin yapıldığı çevrenin denetim altında tutulmasını, güvenli ve sağlıklı bir ortam oluşturulmasını sağlamak.

	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 Ön Lisans, Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği
7. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Sağlık Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü Eğitim Yönergesi
8. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik (2646)
9. Ders Yükü Tespitinde ve Ek Ders Ücreti Tespitinde Uygulanacak Esaslar
10. Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK (124)
11. Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu (5018)
12. Yükseköğretim Kurumları Teşkilatı Kanunu (2809)
13. Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun (4483)
14. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği
15. Türkiye'de Öğrenim Gören Yabancı Uyruklu Öğrencilere İlişkin Yönetmelik
16. Üniversiteler Yayın Yönetmeliği
17. Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (6698)
18. Taşınır Mal Yönetmeliği (5163)
19. Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Çalışan Personelin Kılık ve Kıyafetine Dair Yönetmelik
20. Mal Bildiriminde Bulunulması Hakkında Yönetmelik
21. Harcırah Kanunu (6245)
22. Kamu İhale Kanunu (4734)

	Görevli personel
	 
	 Birim Amiri

	Fahriye GENÇ
	
	Prof.Dr. Süleyman AYPAK

	Enstitü Sekreteri
	
	Müdür 
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