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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokul Miidiirliigii
Gorev Ad1 Yiiksekokul Sekreteri
Vekalet Gorevlendirilen personel
Edecek Kisi

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektorliigii ve Yabanci Diller Yiiksekokulu
Midiirliigii tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; gbrev ve
sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yapmak.

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu.

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu

2914 sayil1 YOK Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak
yuriirliige konulan mevzuat,

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim — Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim

flgili Mevzuat | Yapilmasinda Uyulacak Esaslara liskin Yonetmelik
Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim
Ve Sinav Yonergesi
Thale kanunlar1 ve ilgili mevzuat,
6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,
ic Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi
Bu Is i¢in o . .
Gerekli Bilgi Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Kurumsal ve etik prensiplere baghlik, Ofis programlarini
Beceri ve ve araglarini etkin kullanabilme
Yetenekler
I¢ Kontrol KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

Genel Sart1

sorumluluklarim1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Hazirlayan

Sistem Onayi Yrdrlik Onayi

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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1. Yiiksekokul idari personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.
2. Yiiksekokul Gergeklestirme Gorevlisi.
3. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yo6netim Kurulu vb. kurullara raportorliik yapmak,
4. Rektorliigiimiiz tarafindan organize edilen toplantilara katilmak
Temel Is ve 5. ldari personelin izinlerini planlar
Sorumluluklar | 6. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek
7.

o >

10.

Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu
sekilde calismasini saglamak

Gelen yazilar1 EBYS’den kontrol ederek ilgili kisi ve birimlere iletmek,
Yiiksekokulda kullanilmakta olan ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak.

Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve
islemleri yapmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyadu:

Unvam: Yiiksekokul Sekreteri

Imza:

ONAYLAYAN
Miidiir
Hazirlayan Sistem Onayi Yrdrlik Onayi
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yénetici




