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Temel Yeterlikleri
1. Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi programini aktif kullanabilme becerisi.
2. Yeni Harcama Yonetim Sistemi programin aktif kullanabilme becerisi.
3. Elektronik Belge Ydnetim Sistemi programini aktif kullanabilme becerisi.
Gorev ve Sorumluluklar
1. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesinin (b) ve (c) fikralarinda belirtilen yetki ve
sorumluluklar yerine getirmek.
2. Yiiksekokul Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu toplantilarina raportorlilk yapmak.
3. Meslek Yiiksekokulu Kurullarinin giindemlerini hazirlatip; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.
4. Meslek Yiiksekokulunda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii
saglamak ve gerekli denetim-gdzetimi yapmak.
5. Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yiiriitmek,
koordine etmek ve denetlemek.
6. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek.
7. Meslek Yiiksekokulu yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak.
8. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak.
9. Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 ve organizasyonu yapmak.
10. Meslek Yiiksekokulunda egitim-6gretim etkinlikleri ile snavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde
yapilabilmesi igin gerekli hazirliklar1 yapmak.
11. Mevzuatin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak.
12. Meslek Yiiksekokulunun mali yil biitge hazirliklarin1 yapmak ve yil igerisinde kaynaklarin verimli ve
ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak.
13. Kurum i¢i, kurum dis1 ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri
yapmak.
14. Kendisine bagl birimlerdeki isleri planlayip, yapilmasin saglamak ve denetlemek.
15. Kendisine bagl birimlerde bilgisayar ortamindaki kayitlarin diizenli araliklarla yedeklenmesini saglamak.
16. Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
17. Bilgi Edinme Kanunu ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verilmesini saglamak.
18. Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinin is ve islemlerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.
19. Idari personelin izinlerini Meslek Yiiksekokulundaki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek.
20. Meslek Yiiksekokulu igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kontrol yetkilisi olarak
taginir kayit yetkilisi ile esgiidiimlii caligmak.
21. Yiiksekokul Miidiiriiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
22. Yiiksekokul Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri ilgili mevzuata ve Kamu Gorevlileri Etik

Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslart Hakkinda Y®netmeligin ikinci boliimiinde belirtilen “Etik
Davramis Ilkeleri”ne uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Midiiriine karsi birinci derecede
sorumludur.




Okunmasy/Bilinmesi Gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

1. 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu

2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

3. 2914 Sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu

4. 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

5. 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

6. 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

7. 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

8. 6245 Sayili Harcirah Kanunu

9. 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu
10. Tasmir Mal Ydnetmeligi
11. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
12. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
13. Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi
14. Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi
15. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y dnetmeligi
16. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik
17. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
18. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
19. Aydin Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitimi Y&netmeligi

Gorevli Personel Yardimci Personel* Birim Amiri
Haci Ahmet KARAKOC Rifat GORGUN Dog¢. Dr. Kemal Ramazan HAYKIRAN
Yiiksekokul Sekreteri Sef Yiiksekokul Miidiirii

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadigr durumlarda sorumlu personeli ifade eder.
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