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Fakiltenin akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk islemleri ile
satin alma islemlerinin, diizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi.

Temel Yeterlikleri

Pratik ¢c6zim Uretebilen.

Analiz yapabilen.

Dikkatli.

Darust.

Etik kurallari benimsemis.

Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige nem veren.
ilgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarini iyi bilen.
istatistiksel ¢oziimleme yapabilen.

Karsilastirmali durum analizi yapabilen.

Dizenli ve disiplinli calisabilen.

Matematiksel kabiliyete sahip.

Gorev ve Sorumluluklar

Fakiltenin akademik ve idari personelinin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk islemleri
ile satin alma islemlerini gerceklestirmek.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini strekli takip etmek.

Birim ile ilgili yazismalari yapmak ve imzaya sunmak.

Maasa konu olan kurum i¢i ve kurum disi yazismalari yapmak.

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazismalari yapmak.

Satin Alma Komisyonunun kararlari dogrultusunda Fakilte hizmetlerinde kullanilmak Uzere ihtiyag
duyulan her tirli kirtasiye ve bliro malzemeleri, makine, arag-gereg, techizat ve bunlarin yedek
parcalari ile diger mal ve malzemeleri, bitce 6denek imkanlari nispetinde azami tasarruf ve
standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

Satin Alma Komisyonunun kararlari dogrultusunda, makine-techizat bakim ve onarimi yaninda, biirg
ve bina bakim ve onarim hizmetini temin etmek.

Satin Alma Komisyonunun kararlari dogrultusunda Fakiltenin egitim ve idari hizmetlerinde
kullanilmak Gzere ihtiya¢ duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneligi ve kullanimi gibi bir¢ok
hizmet alimlarini ihtiyaglar dogrultusunda temin etmek.

Satin Alma Komisyonu kararlari dogrultusunda, tim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve dogru
Grlinln teminini gerceklestirmek.

Yatirim ve analitik bitcelerin hazirlanmasinda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgiidimlii olarak
calismak.




On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak, 6deme belgesini hazirlamak.

Uger aylik ddnemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayl belgelerini
dizenlemek.

Giderlerin, biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerini internet ortaminda SGK Bilgi Sistemine
yuklemek.

Personelin icra kesintilerine iliskin hesaplari tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak,
sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek.

Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlamak.

Telefon vb. faturalarin ddenmesi ile ilgili yazismalari yapmak.

Yurt ici ve yurt disi gecici gorev ve surekli gorev yolluklarini hazirlamak.

Mali yilbasinda harcama yetkilisi, gerceklestirme gorevlisi imza sirkiilerini hazirlamak. Normal ve I,
Ogretim ek ders ve sinav Ucretleri ile fazla mesaiye kalan akademik ve idari personelin mesai
Ucretlerini hazirlamak.

Yaz okulu Ucretlerini hazirlamak.

Akademik ve idari personele 6lim, dogum ve aile yardimi bordrolarini hazirlamak.

Askere giden veya licretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi glinlere ait maas iadesi almak,
Ucretsiz izin donilsi kist maaslarini hazirlamak ve SGK ile ilgili islemleri yapmak.

Satin alma sekline gore gerekli evrak yazismalarini hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat
Arastirmasi Tutanagl, Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe islem Fisi, Odeme Emri Belgesi,
Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet isleri Kabul Tutanagi vb.) ve belgeleri gerceklestirme goérevlisi
ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.

Akademik tesvik puanlarina gore akademik personele 6denecek tesvik tutarlarina ait 6deme
belgelerini diizenlemek.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglici, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak|
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tlrlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakiltedeki bilgisayar laboratuvarlarin ihtiyaclarini tespit etmek, kontroliind, isleyisini ve
koordinasyonunu saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tlrli hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak.

Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec¢ ve her tirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak.

Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptigi is/islemlerden dolayi Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Y6nerge vb.

2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu,

6245 Sayili Harcirah Kanunu,

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,

4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

2886 Sayil Devlet ihale Kanunu,

488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,




Katma Deger Vergisi Genel Uygulama tebligi (KDV)

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu(KVKK)

Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmeligi

Analitik Blitce Rehberi

Hazine ve Maliye Bakanligi Kimlik Yonetim sistemi (KYS)

Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

YOK Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani istihdamiyla ilgili Usul Esaslar
Aydin Adnan Menderes Universitesi Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin
Dagitilmasinda Uyulacak Usul Ve Esaslara iliskin Yonerge

ADU Déner Sermaye isletme Yonetmeligi

Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde uyulacak Esaslar.
Devlet Malzeme Ofisi Satinalma ve Satis islemleri Yonergesi.

Tasinir Mal Yonetmeligi

631 Sayih Kanun Hilkmi{inde Kararname

Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iliskin Karar
375 Sayili kanun hilkkmiinde Kararname

ADU imza Yetkileri Yonergesi

Gorevli Personel Yardimci Personel Birim Amiri

ismail CETIN Ozgiir USLU Prof. Dr. Biilent KENT




