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

Gorev Amaci

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

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayil1 YOK Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiirtirltige
konulan mevzuat, Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim —

Ogretim ve Smav Yoénetmeligi Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve

Sorumluluklar

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

Tlgili Mevzuat ) .
Yabanc Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara Tliskin Yonetmelik
Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim Ve
Sinav Yonergesi
Thale kanunlari ve ilgili mevzuat,
6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,
Personel kanunlart ve ilgili mevzuat, YOK Mevzuat,
Beceri ve Yetenekler
Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasma uyumlu ve
Bu is i¢in katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Giiclii hafiza, Hizli uyum saglayabilme, Kurumsal ve
Gerekli etik prensiplere baglilik,
BilgiBeceri ve Matematiksel kabiliyet, Ofis programlarini ve araglarini etkin kullanabilme, Pratik bilgileri
Yetenekler uygulamaya aktarabilme, Sabirli olma, Sistemli diigiinme giictine sahip olma, Sorumluluk
alabilme, S6zlii ve yazili anlatim becerisi, Stres yonetimi, Ust ve astlarla diyalog, Yogun
tempoda caligsabilme, Zaman ydnetimi
1. Yiiksekokul idari personeli lizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak.
2. Yiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu vb. kurullarin giindemini olusturmak.
3. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yo6netim Kurulu vb. kurullara raportdrliik yapmak,
4. Rektorliigiimiiz tarafindan organize edilen toplantilara katilmak
Temel Is ve 5. ldari personelin izinlerini planlar
6.
7.

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

8. Gelen yazilart EBYS’den kontrol ederek ilgili kisi ve birimlere iletmek,

9. Yiiksekokulda kullanilmakta olan ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde

Hazirlayan

Sistem Onayi Yrirlik Onayi

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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11.
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14.
15.
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17.
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21.
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23.
24.
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26.
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28.

29.

bulundurulmasimi saglamak.

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

Mubhasebe (Satin Alma, Maas, Ek Ders Ucretleri Odemeleri) takibini yapmak
Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder

Yonetim Kurulunda 6grenci Isleri ile ilgili goriisiilmesi gereken evraklar1 ydnetim
kuruluna hazirlamak,

Yiiksekokul Ogrenci Bilgi Sistemi programinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini
saglanmak,

Ogrencilerin cesitli konularda verdigi dilekgelere yazili olarak cevap vermek,

Ust yonetimince verilen diger gorevleri yapmak,

Muafiyet sinavi ve seviye belirleme sinav sonuglari ile ilgili karar almak ve ilgili
birimlerle gerekli yazigmalar1 yapmak

Yazi igleri olarak Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemlerinin
hazirlamak ve alinan kararlar1 yazmak

Bilgi edinme basvurularinin yanitlanmak

Rektorliitk Makami ve diger kurumlarla yazigmalar1 yapmak

Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Yiiksekokul-boliim arasi ve boliimler aras1 yazismalar yapmak ve ilgili yere teslim
etmek.

Boliim adina gerekli yazigmalari hazirlayarak Midiirliige iletilmesini saglamak.
Boliimle ilgili kurul ¢agr1 ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.
Ogretim elemanlarinin yurt igi ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak iizere gorevlendirme islemlerini yapmak.
Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapmak ve siiresi dolanlari
kaldirmak.

Boliim Kurulu raporlarimi yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalamak.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul
kararimi Midiirliige bildirir.

Boliim Kurulu Kararlarini yazmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel is ve Sorumluluklari okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi
kabul ediyorum. .../.../.........
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Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




