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Temel Yeterlikleri
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Microsoft Office programlarini aktif kullanabilme becerisi
Yiiksekogretim Kurulu ve Devlet Memurluguna yonelik her tiirlii kanun, yonetmelik,
yonergeler bilgisi

Gorev ve Sorumluluklar
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Yiiksekokulun idari amiri olarak tiim idari islerini yiiriitmek,

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu ve Akademik
Kurul giindemlerini hazirlamak, bu toplantilara raportor olarak katilmak,

Gelen ve giden evraklarla ilgili yazismalarin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini
saglamak,

Idari Personelin sorunlarini dinlemek, ¢Oziimiine yardimci olmak,

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigim kontrol etmek,

Yiiksekokul kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Idari calismalar ve egitim-5gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine teghizat1 temin etmek,
Idari Personelin diizgiin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak,

. Miidiiriin ve Rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak,
. Idari Personel arasinda uyum, saygi ve igbirligini tesis edecek 6nlemleri almak,
. Idari Personelleri performanslarina gére degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin

rotasyona tabi tutmak veya hizmet ici egitim kurslarina katilmalarini saglamak,
Gorevlerinin bir kisminin hassas ve risk igerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek,
Mevzuatlarda ve meydana gelen degisiklikleri takip etmek, uygulanmasini saglamak,
Yiiksekokulun stratejik planina uygun olarak biitce tekliflerini hazirlamak, Miidiiriin onayina
sunmak,

Yiiriitiilen ¢alismalari izlemek, kontrol etmek, gorevlerin ongoriilen siirelerde ve sekillerde
eksiksiz ve yanligsiz yapilmasini saglamak,

Idari personel arasinda personelin niteligi, isin durumu ve yogunluguna bagh olarak dengeli
gorev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde
ylriitiilmesini saglamak,

Meslek Yiiksekokuluna gelen ilan ve duyurular1 yaptirmak,

Meslek Yiiksekokulu tarafindan diizenlenen toren, toplant1 vb. organizasyonlar: koordine
etmek,

Meslek Yiiksekokulu tahakkuk boliimiinden gelen her tiirlii evrak: kontrol etmek,
Personelin izin ve raporlarini takip etmek, ilgili sitemlere kaydini saglamalk,

Akademik personelin gorevlendirmeleri, siire yenilemeleri ve diger 6zliik islerini yiiriitmek,
Meslek Yiiksekokuluna ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve cikis
islemlerinin yapilmasini saglamak,




24. Meslek Yiiksekokuluna alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarimnin
Rektorliige iletilmesini saglamalk,

25. Miidiir tarafindan kendine verilen gorevleri Yiiksekokulun amag ve hedeflerine, calisma
tekniklerine uygun olarak yapmak, bu yoénde plan ve programlar hazirlamak,

26. Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb
1- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2- 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu
3- 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
4- 6245 Sayil Harcirah Kanunu
5- 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
6- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
7- Tasmir Mal Yonetmeligi bilgisi
8- Aydin Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitimi Yonetmeligi
9- Aydin Adnan Menderes Universitesi tarafindan yayinlanan ydnergeler
10- Aydin Adnan Menderes Universitesi tarafindan yayinlanan usul ve esaslar

Gorevli personel Yardimci Personel(ler) Birim Amiri
Fulya EREN Dr.Ogr.Uyesi Kamil BIRCAN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

Imza Imza




