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TEMEL YETERLIKLERI

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur

Kamu Personel Harcamalari (KBS) programin: aktif kullanabilme becerisi
Elektronik Bilgi Sistemi (EBYS) programini aktif kullanabilme becerisi .
Ek Ders ve Fazla Mesai Sistemi (EDBIS) programini aktif kullanabilme becerisi
Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) programin aktif kullanabilme becerisi

Mali Yénetim Sistemi (MYS) programini aktif kullanabilme becerisi

Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKY S) programini aktif kullanabilme becerisi
Merkezi Yo6netim Muhasebe Yonetmeligi Bilgisi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi Bilgisi

Tiirkiye Hayat Emeklilik Programi

Yap1 Kredi DTO

Akademik ve idari personelin maas ve 6deme islemlerini yapar

Fazla mesai ve ek ders 6deme islemlerini yapar

Birimin vergi ve muhtasar beyannamesini zamaninda yaparak Strateji Daire Baskanligina iletmek
Zorunlu yaz staji yapan ogrencilerin sigorta 6demesi iglerini zamaninda yaparak Strateji Daire
Bagkanligina iletmek

4 D li personelin puantaj islemleri

TYP li personelin puantaj islemleri

Merkezi yonetim biitge taslag: hazirhini yapar

Merkezi yonetim biitge alim islerini yapar

Birimin katma biitgesindeki Sdenekleri takip ederek gerektiginde 6denek talep edilmesi

Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmas:

Birimin Stratejik Planinin hazirlanmasi

Birimin gerekli diger yazismalarini yapmak

Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullamlmasin
saglamak,

Yiiksekokul sekreterinin is ve islemlerle ilgili verdigi gorevleri yerine getirmek
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Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Y énetmelik/Y énerge vb.

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

4734 sayili Kamu [hale Kanunu

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina [liskin Esas ve Usuller Hakkinda Ynetmelik
Devlet Memurlarinin Sikdyet ve Miiracaatlari Hakkinda Yonetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yénetmelik
Dogentlik Ydnetmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarma liskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Ydnetmelik

Yurtdist Yiiksekogretim Diplomalari Tanima ye Denklik Y 6netmeligi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmas: Esaslarina iliskin
Y 6netmelik

v Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

v" Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair

v" Genel Yonetmelikler
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fmza:

Gorevii personelin izinli, raporiu vb. herhangi bir nedenle Kurumda bulunmadigi durumlarda sorumiu
personeli ifade eder.




