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Temel Yeterlikleri

1.

Aydin Adnan Menderes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazismalar1 kayit
altina alarak evraklarmn akisinin hizli ve dogru bir sekilde gerceklesmesini saglar

Goérev ve Sorumluluklar

1.
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Birimlerden gelen kurum dis1 yazigmalarin posta islemini yapar.

Kisilerden gelen dilekge vb. evraklari otomosyon programu iizerinden tarih ve say1 numarasi vererek kayda
alir.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

AOF ve YGS siavinda gorev alacak 6gretim elemanlarmin durumlariin OSYM biirosuna bildirilmesi
islemini y{iriitiir.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasin saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

. Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip eder.
. Akademik personelin ek ders siav {icretlerinin hesaplamasini yapar.

Calisan personelin maas ve diger 6zliik haklari ile ilgili hakedislerini ytiriitiir.

. Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal

malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar vb.)
malzemelerinin satin alim islemlerini yapar.

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim eder.
Satin alim iglemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Satin alim iglemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasin saglar.

Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiirtitiir.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

Dekanligin gorev alaru ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yo6nerge vb.

1.

2547 ve 657 sayili Akademik ve Idari hakkinda kanunlar




