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Temel Yeterlikleri

-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu bilgisi,

-2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu bilgisi,

-6245 Sayili Harcirah Kanunu bilgisi,

-4734 Sayili Kamu Thale Kanunu bilgisi

-4735 Sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu bilgisi,

-5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu bilgisi,

-MYS, KBS, EBYS, EDBIS, E-KAP, E-BUTCE Programlarini aktif olarak kullanabilme becerisi,
-Microsoft Office programlarini aktif kullanabilme becerisi.

Gorev ve Sorumluluklar

-Akademik ve idari personelin maas, ek ders, ikinci 6gretim mesaisi, fiili hizmet zammu tcretleri,
ticretsiz izinli personelin GSS iicretleri ve SSK primlerinin 6denmesi, staj yapan 6grencilerin SSK
primlerinin 6denmesi islemlerin yapmak,

-Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 5deneklerinin takibini yapmak,

-Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklart ile siirekli gorev yolluklart i¢in gerekli
islemleri yapmak,

-Yiiksekokulun biitce hazirliklarini yapmak, serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibini yapmak,
-Sendika aidatlarinin takibini yapmak,

-Askere giden veya iicretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi gilinlere ait maas iadesini almak,
ticretsiz izin doniisii kist maaglarini hazirlamak ve SGK ile ilgili islemleri yapmak,

-Giderlerin biit¢edeki tertibine uygun olmasini saglamak,

-Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi igin gerekli ¢caligmalar1 yapmak,
satin alma sekline gore gerekli evrak yazigsmalarini hazirlamak,

-Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak,

-Personel giysi yardimi evraklarini hazirlamak,

-Akademik, idari personelin dogum, 6liim yardimi iicretleri, {icretsiz izinli GSS iicretleri ile ilgili
islemleri yiirlitmek,

-Zimmetinde olan evrak, esya arag¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

-Sayistay incelemesi sonucunda ortaya ¢ikan kisi borglarini teblig etmek,

-Kismi Zamanl Calisan Ogrencilerin ve siirekli is¢ilerin puantajlarim hazirlamak,

-Elektrik, su, telefon vb faturalarin 6deme hazirligini yapmak,

-Akademik ve idari personelle ilgili 6zIiik, terfi, kesinti ve her tiirlii yazisma islemlerini yapmak,
-Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

-Meslek Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimcilar ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak,

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb
-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

-2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

-5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu




-4857 Sayil Is Kanunu

-6245 Sayil1 Harcirah Kanunu

-4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

-4735 Sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

-5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

-Mal Alimlar1 Denetim, Muayene ve Teselliim iliskin yonetmelik

-Mal Alimi Fiyat Farki ve Hizmet Alimi Fiyat Farki iliskin Usul ve Esaslar
-Gorev alani ile ilgili her tiirlii kanun, yonetmelik ve yonergeler

Gorevli personel Yardimci Personel Birim Amiri
Mahmut SAGLIK (Bilg.Isletmeni) Suat Baris CAGLAR Dr.Ogr.Uyesi Kamil BIRCAN
Mehmet Salih CAVUS(leg.Isletmeni) Bilg.isletmeni Miidiir
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