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Temel Yeterlikleri
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Gorev alani ile ilgili her tiirlii kanun, yonetmelik ve yonergeler
Microsoft Office programlarini aktif kullanabilme becerisi.

Gorev ve Sorumluluklar
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Satin

4-

5-

Mal ve hizmet alimi islemlerini yapar ve evrak islemlerini yapar

Dogrudan temin yoluyla satin alma islemlerini (Mal-Hizmet-Bakim-Onarim) yapmak,
Yiritttigii faaliyetlere iliskin Yiiksekokul Sekreterine diizenli olarak bilgi vermek,

Kamu Thale Kanunu uyarinca tiiketime yonelik mal ve malzeme alimlari, hizmet alimlari,
makine techizat alim ve bakim-onarim giderleri ile gayrimenkul mal bakim ve onarim giderleri
tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-gereg, is
makinesi, tasit, cihaz, makine ve techizatin bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili belgeleri
hazirlamak, islem siirecini yiiriitmek.

Gorev alani ile ilgili kanun ve yonetmeliklere hakim olmak, ilkeler gergevesinde dogru ve
zamaninda yapmak,. Degisiklikleri takip etmek,

Anmirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Alma ve Mali igler

Mal ve hizmet alim islemlerini yapar

Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa
arastirmasi yapmak, yazismalar1 hazirlamak, satin alma komisyonuna vermek,

Kamu Thale Kanunu uyarinca tiiketime yonelik mal ve malzeme alimlari, hizmet alimlari,
makine techizat alim ve bakim-onarim giderleri ile gayrimenkul mal bakim ve onarim giderleri
tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-gereg, is
makinesi, tasit, cihaz, makine ve techizatin bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili belgeleri
hazirlamak, islem siirecini ytiriitmek.

Idari birimlerinden istenen ve Yiiksekokul tarafindan onaylanan arag-gereg, cihaz, makine ve
techizat satin alma iglemleri ile ilgili belgeleri hazirlamak ve islem siirecini ytiriitmek,
Akademik ve idari Personelin maas, ek ders ve fazla calisma karsilig1 {icretlerinin 6denmesi ile
ilgili isleri yapmak ve takip etmek

Tasinir islemleri
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Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerini talimatlara uygun olarak yapmak,

Taginir Istek Belgesi hazirlamak,

Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarini inceleyerek amirini bilgilendirmek,
Tiiketime verilen malzemelerin tasinir islem fisini (TIF) diizenleyerek cikis kaydini yapmak,
Depodan malzeme ¢ikisint yapmak (Demirbas-sarf),

Ucer aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak,

Satin alinan taginirlar igin, teslim alindiktan sonra, malzemenin muayenesinin yapilmasi i¢in
komisyona gondermek ve Tagimir Kod Listesindeki hesap kodlarr itibariyla TiF diizenlenerek
kayitlara alinmast ve bir sicil numarasi vermek,

Yiiksekokula gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydinin yapilarak zimmet fisini diizenlemek,
Projelerden alinan tasinirlarin kayit ve islemlerini yapmak,

Uygunluk onay islemlerini yapmak,

Dayanikli taginirlar: zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak
glincellemek,

Demirbas malzemelerinin kaybolma, ¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlari igin
kayitlardan diisiirme islemlerini yapmak,
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Hibe yoluyla gelen bedelsiz taginirlarin tespitinin yapilarak kayitlara alinmas i¢in Deger Tespit
Komisyonuna bildirmek,

Muayenesi yapilamayan tasinirlarin gegici kabul islemlerini yapmak,

Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkodlama isleminin yapmalk,
Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, smnif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tasinirlar
i¢in Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak,

Her yilin ocak ay1 igerisinde oda listelerini hazirlamalk,

Malzeme Sayim Islemlerini yapmak,

Harcama Birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralar1 Raporunu hazirlamak,

Yilsonu sayim tutanagini hazirlamak, Mali yi1lsonunda Tasinir sayim ve dokiim cetvellerini
hazirlamak, Mali yilsonunda evraklar: tasnif edip, dosyalayarak birim arsivine kaldirmak
Birimce yapilan iglemleri giincel yasa ve yonetmelikler, ilkeler cercevesinde dogru ve zamaninda
yapmak,

Yazi-Kurul ve Personel Isleri
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Genel yazismalar1 yapmak,

Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari
EBYS’ de hazirlamak ve takip etmek, ayrica EBYS’ deki evraklarin muhafazasini saglam,

Personele duyurulmasi gereken yazilari resmi e posta tizerinden duyurmak. Kendisine havale
edilen yazilarin geregini yapmak.

EBYS tiizerinden yazilan yazilarin, belgelerin gerekli yerlere havale edilmesi ve postaya
verilmesini saglamak,

Gelen evraklar1 EBYS sistemine kaydetmek ve Yiiksekokul Sekreterine havalesi i¢in arz etmek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazi ve belgeleri EBYS” de dosyalamalk, istenildiginde birim amirleri ve
denetim mercilerine sunmak,

Yazigmalar1 “Standart Dosya Plan1” gercevesinde yiiriitmek,

Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglamak,

Imza karsilig1 alacag1 evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,

Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale, gonderme, postalama, dosyalama islemlerini
ylriitmek,

Gelen ve giden gizli evrak defterlerini tutmak, evraki ilgili birimlere gizliligi korunarak
zamaninda gondermek,

Fiziksel ortamda gelen evraki havale i¢cin makama arz etmek, Personele gelen postalar: katlara
gore smiflandirarak dagitimini yapmalk,

Akademik kadro talep yazismalar ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

S6zlesmeli yabanct uyruklu 6gretim elemanlar1 gorev atamalari, gorev siiresi takibi ile ilgili is ve
islemleri takip etmek.

16-Personelin gorevde yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini ve
askerlik islemlerini takip etmek, Yiiksekokul Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli
yazisma ve basvurularin yapilmasini saglamak.

Akademik Personelin gorev siirelerini takip eder. En az 2 (iki) ay 6ncesinden Yiiksekokul
Sekreterine; uzatma islemlerinin baslatilmasi i¢in ise ilgili Anabilim Dalina bilgi vermek.

Yurtici ve yurtdis: gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.

Idari ve akademik personelin izin, gérev ve rapor iglemlerini takip etmek ve hazirlamak, ise
baglama tarihlerini tahakkuk biirosuna bildirmek.

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerini yiiriitmek.

Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili is ve
islemleri yiirtitmek.




21. Midiir, Miidiir yardimcilari, boliim baskani, boliim bagkan yardimcilig Yiiksekokul kurulu ve
Yiiksekokul yonetim kurulu iiyelikleri ve iiniversite senato temsilciligi ve atanmalari ile ilgili is
ve iglemleri ytiriitmek, takip etmek.

22. 23- Yiiksekokuldaki kurul ve komisyonlarin toplant: 6ncesi giindemlerini hazirlamak, tiyelere
dagitilmasin saglamak, giindem evraklarini Yiiksekokul Sekreterine vermek, Kurul ve
komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin
yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

23. Universitelerarasi kurul dogentlik sinav jiiri gérevlendirme iglemlerini yiiriitmek.

24. Gorev alani ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve bilgisini giincel tutmak..

25. Akademik ve Idari Personelin saglik raporu ile ilgili islemleri yapar(Raporu hastalik iznine
cevirme ve/veya ilgili yerlere bildirme, rapor bitiminde kisiyi géreve baslatma, gerekli kesintinin
yapilabilmesi icin tahakkuk birimini bilgilendirme, vb).

26. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

27. Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuglandirir.

28. Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve listelerin giincel
tutulmasini saglamak.

29. 30- 39. Madde ile gegici gorevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin gorev siirelerini takip eder,
siiresi dolanlar1 Yonetim Kurulu Giindemine alinmak {izere bildirmek.

30. 31- 35. Madde ile diger tiniversitelere gidecek Arastirma gorevlilerinin kefalet senedi
hazirlanmasi ilisik kesme, goreve donme vb. islemlerini yapmak.

31. Ogretim elemanlarimn bilgilendirmesi dogrultusunda kazanilmis édiillerin listesini tutmak.

32. Yiiksekokul Ogretim Elemanlarinin diger fakiilteler, yiiksekokullar ve diger iiniversitelerde
verecekleri derslerle ilgili alinan Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarini ilgili yerlere teblig
etmek.

33. Yiiksekokulda gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar igin temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

34. Birim Oz Degerlendirme ve Kalite Komisyonu igin gerekli olan bilgi ve belgeleri saklamak
glincel tutmak.

35. Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglamak..

36. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek..

37. 1s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde calismaya gayret etmek

38. Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
onler, Yiiksekokul Sekreteri veya Miidiiriin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginmak.

39. Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcilar1 ve Miidiir tarafindan verilecek diger gérevleri
yapmak.

Okunmasi/Bilinmesi Gereken Kanun/Yonetmelik/Y6nerge vb.

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

657 Sayil1 Devlet Memurlar: Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu,

6245 Sayili Harcirah Kanunu, 5. 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 Sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

2886 Sayili Devlet Thale Kanunu,

488 Sayil1 Damga Vergisi Kanunu.

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
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. Tasimir Mal Yonetmeligi
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. Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi
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. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
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. Kamu Zararlarina iligkin usul ve esaslar




18. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

19. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

20. Elektronik Imza Kanun' un Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

21. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

22. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

23. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

24. Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik

25. Aydin Adnan Menderes Universitesi Resmi Yazigmalarda Uyg. Esas ve Usuller Hakkinda

Yonerge
26. Diger ilgili mevzuatlar.
Gorevli personel Yardimci Personel(ler)* Birim Amiri
Imza: mza: Imza:

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



