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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabancai Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Girev Ad Evrak Kayit Isleri
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Universitemiz tarafindan belirlenen amag ilke ve talimatlara uygun olarak, ilgili
mevzuatlar ¢ergevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda,
boliimle ilgili resmi yazigmalar1 yapmak

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu.
2914 Sayili YOK Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

llgili Mevzuat fhale kanunlari ve ilgili mevzuat, Tagmir Mal Yonetmeligi Personel kanunlar
Diger Mevzuat
¢ Kontrol Standardi | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
I¢ Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sart1 sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
Bu Is i¢in Gerekli Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Ofis
Bilgi-Beceri ve programlarini ve araglarini etkin kullanabilme
Yetenekler
1. Kurum digindan gelen evraklar1 EBYS sistemine kaydetmek,
2. EBYS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki ekleri ilgili
birimlere teslim etmek,
3. Islak imzali olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya
birimlere teslim etmek,
Temel Is ve 4. Gelen evraklari arsivlemek,
Sorumluluklar 5. Rektorliige gidecek evraklari imza karsiligi teslim etmek.
6. Universitemiz disindaki kurumlara gonderilen evraklarin posta (PTT)
hizmetlerini yapmak,
7. Ust yénetimince verilen diger gorevleri yapmak,
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyadi:
Unvani:

Imza:

ONAYLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiiriirlitk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici




