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Temel Yeterlikleri

e MYS (Muhasebat Girisi- Harcama Yonetim Sistemi) programini aktif kullanabilme
becerisi

e EBYS Programin aktif kullanabilme becerisi

e Ofis Programlarini kullanabilme becerisi

Gorev ve Sorumluluklar

1. Ogrenci Stajlarinda SGK ise giris ve gikiglarinin siiresinde yapilmasini saglamak. Aylik
SGK bidirgelerini siiresinde tahakkuk ederek ddeme emrine baglanarak . Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi'na gonderilmesini saglamak.

2. Dekanlik Makamina gelen yazilari almak ilgili kisilere teslim etmek gerektiginde
duyurusunu yapmak.

3.Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.

3.Dekanlik makamina gelen konuklarin agirlamak.

4.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

5. Fakilte-bolim arasi ve bolimler arasi yazigsmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

6.Dekanliktan gelen yazilarin bdlim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
ginunde Dekanlga iletilmesini saglar.

7. Boluman toplanti duyurularini yapar.

8. Bolum ile ilgili evraklar arsivlemek,

9. Baglh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

6-Ust amirleri tarafindan verilen gorev alani ile ilgili diger isleri yapmak.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yénetmelik/Yonerge vb.

1-657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 say1li YOK kanunu

2-5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

3-2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

4-Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

5 ADU Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonerge

6- ADU Lisans ve Onlisans Yonetmeligi

Gorevli personel Yardimc: Personel(ler)* Birim Amiri

Giilay Hatice KOC Hatice KASARLIOGLU Prof.Dr. Osman N.
OZDOGAN

Bilg.Isl. Bilg.Isl. Dekan V.

Imza: Imza: Imza:

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




