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Temel Yeterlikleri
1. Bilgisayar Kullanabilmesi
2. Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS) aktif kullanabilme becerisi, Biitiinlesik Kamu Mali Y0netim
Sistemi( BKMYS) Resmi Yazigsma Kurallarini bilmesi
3. Staj ve Sifir Atik ile ilgili yonetmelik
Gorev ve Sorumluluklar

1. EBYS'de(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) her tiirlii yazismay1 yapmak ve gelen evraklarin
arsivlenmesini saglamak GUnlu ve ivedi gelen evraklarin takibini ve cevaplanmasi gereken yazilari verilen
stirede cevabini yazmak.
Satinalma is ve iglemlerini yapmak
Sayman Mutemedi olarak uygulama derslerinde Uretilen Griinlerin mutemet alintis1 karsilig1 satigini yapip
bedellerini toplamak ve saymanlik hesabina yatirmak
Doner Sermaye ile ilgili satinalma ve yazigsma evraklarinin takibini yapmak.
Harcama Yonetim Sisteminde 6deme emri belgesi islemlerini yapmak.
Hazirlanan 6deme emri belgelerini saymanliga teslim etmek.
Harcama Birimi Kimlik Ydneticisi olarak satinalma ile ilgi personele rol tammlamak veya rollerini silmek.
Harcama Ydnetim Sisteminde ay sonu islemlerini ( Doner Sermaye Yukumluluklerinin yerine getirilmesi )
yapmak.

9. Doner Sermaye butcesini hazirlamak ve onaya sunmak. Onaylanmus bltceyi yil sonunda bltce islemleri
adiminda sisteme girmek.

10. Guvenlik personelinin aylik ndbet ¢izelgelerini hazirlamak, ay sonlarinda puantajlarini hazirlamak ve ilgili
Daire Baskanligina gondermek.

11. 4D personelinin aylik puantajlarini hazirlamak ve ilgili Daire Bagkanligina gondermek.

12. Yemekhane mutemedi olarak yemek hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak, ticret karsiligi yemek verilen
ogrenci ve personelden alinan yemek Ucretlerini Strateji Daire Baskanliginin hesabina yatirmak , mutemet
defteri ve mutemet alindis1 evraklarini Strateji Daire Baskanligina teslim etmek.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yénetmelik/Y6nerge vb.

1. 657- 2547-2914-3308-4734-5018-5510-6245.hakkinda kanun

2. Staj ve Sifir Atik ile ilgili yonetmelik

3. Resmi yazismalara Iliskin usul ve esaslar
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Gorevli Personel Yardimc Personel(ler)* Birim Amiri
Ayse SEZERSEFA Zeynep YAGCI Prof. Dr. Nuran AYSUL
fmza.' fmza: fmza:

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



