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m Ll ce Lisans mezunu olmak,
Ozliik isleri, 6grenci isleri, ) Loili hi K
az1 isleri, maas isleri o Gorevlg ilgili mevzuata sahip olmak,
y ’ i Idari islerde aksamalarin TS T L Mesleki alanda tecriibeli olmak,
mubhasebe, taginir kayit ve .. Ust yonetim ile idari birimler arasindaki irtibati . . .

1 s yasanmasi ve hak kaybi Yiiksek 9 Dikkatli ve 6zenli olmak,

disiplin igleri ile diger saglamak . e o

L e L olusmast Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
birimlerin idari yonetimini I AT .

.o Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
yirtitmek

olmak,
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Lisans mezunu olmak,
Yonetim Kurulu, Fakiilte Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Disiplin Kurulu S .. . Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. Kurul isleyislerinin aksamasi . Kurul giindemlerinin ve kararlarin . . s

2 ve benzeri kurullarda ile hak kavbi Yiiksek cciktirilmeden vazilmasini saglamak Dikkatli ve 6zenli olmak,
raportorliik yapmak, giindem Y & y & Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
ve kararlarin yazilmasini Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip
saglamak olmak,

Lisans mezunu olmak,
Fakiiltede akademik ve idari Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
anlamda yapilacak tiim Secim islevislerinin aksamasi Mesleki alanda tecriibeli olmak,

3 se¢imlerin se¢im ileghak lia }‘,bls Yiiksek Seg¢im isleyisini iyi planlama ile yiiriitmek Dikkatli ve 6zenli olmak,
organizasyonunu planlamak Y Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
ve yonetmek Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip

olmak,

Lisans mezunu olmak,
) Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Ust yonetime sunulacak tiim | Yazigsmalarin uygun Yazismalarn uveun sekilde diizenlenmesini Mesleki alanda tecriibeli olmak,

4 yazigsmalarin kontrol ve diizenlenmemesi nedeniyle Yiiksek sa‘lasmak yguns Dikkatli ve 6zenli olmak,

takibini yapmak iglerin aksamas1 ve hak kaybi & Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
olmak,
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Lisans mezunu olmak,
Personelin mesai saatlerine . . Gérevle? ilgili mevzuata .sahip olmak,
1 . istifa Personelin ¢aligma saatlerine Personelin calisma saatlerine uymalarnim Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 uymatarint, 1zin, rapor, 15 uymamalar1 sonucu igin Yiiksek . calty Y Dikkatli ve 6zenli olmak,
ve benzeri durumlarin saglanmasi - o
takibini yapmak aksamasi Gizlilik .kom.lsunda b1l.g1 .s~§h1b1 olmak,
Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip
olmak,
-Mali sorumluluk, Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi igin ig, mal | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Kurum itibar kaybi, veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun | olmak ve yasal degisiklikleri takip
-Hak kaybu, olarak gerceklestirilmesi, harcama talimatlarinin | etmek,
-Kamu zarari, ve onaylarinin olusturulmasi, 6deme emri -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Idari para cezast, belgesinin usuliine uygun diizenlenmesi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Gergeklestirme Gorevlisi -Gecikme zammi ve faizine diizenlenen 6d§me emri be!gelerinin ve ek -Analitik Qﬁsﬁnme, yommlama ve
6 islemleri sebebiyet verme, Yiiksek evraklarin {izerinde 6n mali kontrol yapilmasi ve | degerlendirme yetenegine sahip olmak,
imzalanmasi, ihtiyaglarin dogru tespit edilmesi, -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
birimler aras1 gerekli koordinasyonun ve
iletisimin saglanmasi, yapilacak harcamalarin
ilgili mevzuatlar gozetilerek ve planlama ile
yapilmasi
-Zaman kaybu, Evraklarn ilgili personele havale edilmesi, gizli | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Hizmet kalitesinin diigmesi, evraklarin kimsenin gérmemesi i¢in gizli olarak | olmak,
Evrak havale islemleri -Gorevin aksamasi, teslim alinmasi ve teslim edilmesi, gizli evraklar1 | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
7 Orta gormesi gereken kisi veya kisilerin gérmesi -Dikkatli ve 6zenli olmak,

-EBYS programini kullanabiliyor
olmak
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-Is, zaman, hak, kurumsal Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
giiven ve itibar kayb, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Kanun, Yonetmelik ve -Yanlis islem, alimmasinin saglanmasi, olmak,
8 Mevzuatlarn} Takibi ve -Kaynak israfi, Yiiksek -Analitik diisiinme, yorumlama ve
Uygulanma Islemleri -Gorevin aksamasi, degerlendirme yetenegine sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Birol YENICE Prof.Dr.Nazan ERSIN
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