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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirligii

Alt Birimi Yiiksekokul Sekreterligi

Gorev Adi Yaz Isleri

Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel

Gérev Amact Sorumluluk alaninda belirtilen is ve islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde

kanun ve mevzuat cercevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu.
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2914 sayil1 YOK Personel Kanunu
Yiiksek6gretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara Iliskin Y6netmelik

) Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiksekokulu Egitim-

Ilgili Mevzuat Ogretim ve Sinav Yonergesi
2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlart Teskilatt Kanunu
Personel kanunlar ve ilgili mevzuat,
Ust Kademe Kamu Yoneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Atama
Usullerine Dair
Cumhurbaskanlig1 Kararname Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbagkanligi
Kararnamesi
YOK Mevzuati, Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol , : : .

Standard Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonehrvl gorevlpnm ve bu gorevlere iliskin yetki ve

Sarti sorumluluklarim1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele

bildirilmelidir.

Bu Is Icin Gerekli

Bilgi-Beceri ve

Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve disiplinli ¢aligma, Ekip caligmasina
uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozli iletisim, Giiglii hafiza, Hizli uyum

Yetenekler saglayabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Matematiksel kabiliyet, Ofis
programlarint ve araglarimi etkin kullanabilme, Pratik bilgileri uygulamaya
aktarabilme, Sabirli olma, Sistemli diistinme giicline sahip olma, Sorumluluk
alabilme, S6zlii ve yazili anlatim becerisi, Stres yonetimi, Ust ve astlarla diyalog,
Yogun tempoda calisabilme, Zaman yonetimi

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yénetici
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1. Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemlerinin
hazirlamak ve alinan kararlar1 yazmak
Temel Is ve 2. Bilgi edinme bagvurularinin yanitlanmak
Sorumluluklar 3. Rektorlik Makami ve diger kurumlarla yazigmalar1 yapmak
4. Ust yonetimince verilen diger gorevleri yapmak,
5. Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

KABUL EDEN

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

Ad1 - Soyadr:
Unvani:
Imza:
ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




