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Karar Tarihi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No

Sayfa

Statiisii

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Gorev adi /Unvani

Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreteri

Birimi

Yabanci Diller Yuksekokulu (YDYO)

Alt Birimi -
ilk Amir Yiksekokul Miduri
Gorev Devri Mudur Yardimcilari

Gorevin Kisa Tanimi

YDYO vizyonu, misyonu ile degerleri dogrultusunda egitim ve 6gretimi diizenli,
etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirmek igin gerekli faaliyetleri ylritmek

Gorevin Amaci

YDYO idari teskilatinda bulunan birimlerin diizenli, uyumlu ve koordineli bir sekilde
mevzuata uygun olarak calismasini saglamak

1. YDYO’nun Universite Stratejik Planina ve birim kalite yénetim sistemine uygun
calismasini saglayarak kalite glivence siireclerinde gerekli destegi vermek

2. YDYO Kurulu ve YDYO Y6netim Kurulu glindemlerinin hazirlanmasini, ilgililere
duyurulmasini, toplantilarin organizasyonunu, alinan kararlarin yazdirilmasini,
imzalanmasini ve saklanmasini saglamak

3. YDYO Faaliyet Raporu, i¢ Denetim Raporu, Performans Raporu gibi raporlarin
hazirlanmasini ve kontrolini saglayarak Mudir onayina sunmak

4. YDYO butgesini hazirlayarak Midirlik onayina sunmak

5. YDYO bdtgesinin etkin ve verimli kullanimi igin gerekli tedbirlerin alinmasini
saglamak

6. Gercgeklestirme gorevlisi olarak mali isleri yuritmek ve YDYO Tahakkuk
Amirligini yapmak

7. YDYO egitim siregleri boyunca kaynaklarin etkin ve verimli kullanimiyla ilgili
tedbirleri almak

8. YDYO mekanlarinda (siniflar, odalar vb.) dizenli olarak bakim, onarim,
glvenlik ve temizlik islerinin ylritidlmesini ve mekanlarin etkin kullanimini
saglamak

9. YDYO 6grenci islerinin etkin ve dogru sekilde ylritilmesini saglamak

10. YDYO’da gorevli idari, teknik ve yardimci personel arasinda is bélimi yapmak

11. idari personelin izinlerini gérevlerin aksamasini dnleyecek sekilde organize
etmek

12. Birimde gorev alan personelin 0zlik islerinin yiritilmesini, dosyalarinin
olusturulmasini ve korunmasini saglamak

13. Sorumlu olunan siireglerle ilgili yazismalarin yapilmasini, kontroliini ve
takibini saglamak

14. Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni diizenli olarak kontrol etmek ve kendisine
atanmis gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek

15. Sorumlu olunan siireclerle kayitlari tutmak, resmi evraklari tasdik etmek,
evraklarin teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglamak

16. YDYO yonetimi ve ilgili diger birimlerden ¢esitli kanallarla gelen duyurulari ve
bilgilendirmeleri dizenli bir sekilde takip etmek, gerekli hallerde
duyurulmasini ve uygulanmasini saglamak

17. YDYO vybnetimi ve dyesi oldugu birimlerin/komisyonlarin toplantilarina
katilmak

18. Personelin hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmasini saglamak

19. Alani ile ilgili yasal ve kurumsal mevzuati takip ederek ilgili birimlerde dogru

ve eksiksiz bicimde uygulanmasini saglamak




N N,
S N

i
/§
(&

.

‘e

i PERSONEL DAIRE BASKANLIGI [ KararNo
5/ GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon

Karar Tarihi

Sayfa

20. Ustii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

Yetkileri 1. Gorev ve sorumluluklarla ilgili arag ve gereci kullanmak

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli programlari (EBYS, KBS, MYS, SAI,
TKYS, PERTAH, KAMUTECH) kullanmak, girislerini yapmak ve onaylamak

3. Sorumlulugundaki yazilari paraflamak ve/veya imzalamak

4. Muhasebat siireclerinde gergeklestirme gorevlisi yetkisini kullanmak

5. idari personele gérev vermek, isleri kontrol etmek, bilgi ve rapor istemek

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2457 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun madde 51/b ve
51/c

4857 Sayili is Kanunu

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikkmiinde
Kararname madde 38/b

6245 Sayili Harcirah Kanunu madde 5

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Tasinir Mal Yonetmeligi

isin Gereklilikleri Bilgi .
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Beceri ve °
Yetkinlikler °
[ )
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[ )

[ )

[ )

[ ]

Ekip calismasina yatkin olma

Liderlik etme

Etkili yazili ve sozli iletisim kurma

isin gerektirdigi donanim ve yazilimlari etkin kullanma
Etkili zaman yonetimi yapma

Analitik disinme

Elestirel dislinme

Sorun ¢dzme

Bu belgede agiklanan gérev tanimlarini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN

Yiksekokul Muduri



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.2914.pdf

