T.C.
AYDIN ADNAN MENDERES UNiVERSITESI
DiS HEKiMLIGi FAKULTESI
Fakiilte Sekreterligi is Akis Semasi
(Fakilte Sekreteri)

Miifredat, ders programlar1 ve egitim siireclerinin diizenlenmesine yardimeci
olur. Ogrenci smavlari, akademik takvim ve égrenci basarilarimin izlenmesi
gibi konularda ilgili dekan yardimcist ile c¢ahsir

Fakiilte dekam ile koordineli ¢ahsarak Akademik ve Idari isler konusunda
destek saglar

Ogrenci kayitlari, belgeler, resmi evraklar ve akademik dosyalarin
diizenlenmesi ve arsivlenmesini organize eder.

Fakiilte icindeki toplantilarin, seminerlerin, kongrelerin ve diger
etkinliklerin diizenlenmesi gibi konularin organize edilmesine yardimeci
olur

Fakiilte icindeki ve disindaki yazismalan takip eder. Tlgili birimlere sevk
eder. Takibini saglar.

Fakiilteye ait mali belgelerin takibi, harcama taleplerinin diizenlenmesi ve
faturalandirma siireclerine yardimci olur.

Fakiiltenin idari siireclerinin diizenli islemesini saglamak icin onemli bir
destek rolii iistlenir.
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