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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Ad Idari ve Mali Isler
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel
Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili
Gorev Amaci mevzuat ¢ergevesinde, Universitenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda, mali
islerinin yiiriitiilmesi.
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu.
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 2914 say1li YOK Personel Kanunu
5018 say1l1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
Ihale kanunlar1 ve ilgili mevzuat,
Ilgili Mevzuat 6245 sayil1 Harcirah Kanunu ilgili mevzuat,

Personel kanunlar1 ve ilgili mevzuat,

YOK Mevzuati, Diger Mevzuat.
I¢ Kontrol
Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
I¢ Kontrol Genel sorumluluklarim1 kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
Sart1 bildirilmelidir.
Bu Is Icin Gerekli Diizenli ve disiplinli c¢aligma, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Ofis
Bilgi-Beceri ve programlarini ve araglarini etkin kullanabilme
Yetenekler

1. Akademik ve idari personelin maas ve diger 6zliikk haklar ile ilgili islemleri
yapmak,

2. Cesitli fatura 6demelerini yapmak

. 3. Yiiksekokul biitcesinin hazirlanmasinda alani ile ilgili islemleri yapmak,
Temel Is ve 4. SGK ile ilgili tiim islemleri yapmak ve siirekli kontrol etmek,
Sorumluluklar 5. Mali isler ile ilgili evrak hazirlama ve tiim yazigmalar1 yapmak,

6. Her harcama icin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma
komisyonunca piyasa arastirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin
hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesini saglamak,

7. Yiksekokul i¢in ihtiya¢ duyulan malzeme alimlari ile ilgili islemleri yapmak,

8. Yurt ici ve yurt dis1 yolluk islemlerini yapmak,

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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9. Terfi islemlerini personel birimiyle koordineli olarak yapmak,

10. Kismi zamanli 6grenci islemleri ve puantajlarini takip etmek.

11. Odeneklerin kontroliinii yapmak, ddenek iistii harcama yapilmasini
engellemek,

12. Birim faaliyet ve performans raporlarinin hazirlamak,

13. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas1 konusunda harcama
yetkilisine ve gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda ac¢iklanan Temel s ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 - Soyad:

Unvani:

Imza:

ONAYLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




