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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Girev Adi Ozel Kalem
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel
Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen faaliyetleri
Gorev Amaci etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek.
Tlgili Mevzuat Anayasa
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanun,
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik Diger
Mevzuat.
¢ Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sart1 sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
Bu Is I¢in Gerekli 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Bilgi-Beceri ve Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, gérevinin gerektirdigi diizeyde
Yetenekler is deneyimine sahip olmak, yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
1. Dekanin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.
2. Dekana ait dosyalar tutar ve arsivlemek.
3. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi
taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.
4. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalar takip etmek, sonuglandirmak.
Temel is ve 5. Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baglama yazismalarini
Sorumluluklar takip etmek ve yolculuk konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.
6. Dekanin ihtiya¢ duydugu ara¢ gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi
Onceden tespit etmek ve teminini saglamak.
7. Dekanlik Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek.
8. Dekaninin Makaminda olmadig1 zamanlarda Makam odasinin kilitli
tutulmasini saglamak.
9. Birimiyle ilgili evraklarin ay ve yil olarak arsivlenmesini saglamak. Dekanliga
gelen misafirlerle ilgilenmek, gbriisme baslayana kadar agirlamak.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatdrii Ust Yonetici
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Gerektiginde Dekanin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlar1 giinliik olarak
deftere kaydetmek. (Ad soyadi, giin, tarih ve saat belirterek)

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gegmesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan
kisilere bilgi ve belge vermemek

Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarin1 hazirlamak ve

dagitimmi saglamak. Agilis ve mezuniyet torenlerinde programlari
hazirlamak.

Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak.
Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar

hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

Fakiiltede gorev alami ile ilgili aylik rapor hazirlamak her ay Fakiilte
Sekreterligine sunmak.

Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde
caligmaya gayret etmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.

Unvani:

imza :

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-Soyadi:

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri




