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

Gorev ve Sorumluluklar

1. Mal ve hizmet alim1 islemlerini yapar ve evrak islemlerini yapar

2. Dogrudan temin yoluyla satin alma islemlerini (Mal-Hizmet-Bakim-Onarim) yapmak,

3. Ydriittiigi faaliyetlere iliskin Yiiksekokul Sekreterine diizenli olarak bilgi vermek,

4. Kamu Ihale Kanunu uyarinca titketime 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 onarimlariin yaptirilmasz ile ilgili belgeleri hazirlamak, islem siirecini yiiriitmek.

5. Gorev alani ile ilgili kanun ve yonetmeliklere hakim olmalk, ilkeler ¢ercevesinde dogru ve zamaninda
yapmak,. Degisiklikleri takip etmek,

6. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Okunmasi/Bilinmesi Gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

2. 657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu,

3. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu,

4. 6245 Sayili Harcirah Kanunu, 5. 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,

5. 4735 Sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

6. 2886 Sayil1 Devlet Thale Kanunu,

7. 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu.

8. 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

9. 4857 Sayili Is Kanunu

10. E-KAP

11. E-BUTCE

12. KBS

13. MYS

14. Tasimr Mal Yonetmeligi

15. Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi

16. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri

17. Kamu Zararlarina iliskin usul ve esaslar

18. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

19. Elektronik imza Kanun' un Uygulanmasina fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

20. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

21. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara {liskin Yonetmelik

22. Aydin Adnan Menderes Universitesi Resmi Yazigsmalarda Uyg. Esas ve Usuller Hakkinda Yénerge

23. Diger ilgili mevzuatlar.
Gérevli personel Yardimci Personel(ler)* Birim Amiri
Sultan KALEMBAGSI ($) Sevil UYAR Levent ABAK
Imza: Imza: Imza:

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



