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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi ALTSO Meslek Yiiksekokulu
Girev Adi Mali Isler Personeli
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel
Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili
Gorev Amaci mevzuat ¢ercevesinde, Meslek Yiiksekokulun (MYO) vizyonu ve misyonu
dogrultusunda, mali islerinin yiiriitiilmesi.
4734 sayili Kamu ihale Kanunu
6245 sayil1 Harcirah Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Tlgili Mevzuat 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
5018 say1l1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak
yirirlige konulan mevzuat
Ilgili Kanun, Yonetmelik, YOnerge ve diger mevzuat
i¢ Kontrol ) . . "
Standard Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonehr} gorev!erlm ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarim1 kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sart1 e -~
bildirilmelidir.
Bu is icin Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve

Gerekli Bilgi Beceri
ve

disiplinli ¢alisma, ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei, etkin yazili ve sozlii
iletisim, hosgoriili olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

Yetenekler sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.

1. Birimindeki memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar icerik ve bigim
yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

2. Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri
eksiklikleri inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,

3. Tamamlanmis olan evrak ve dosyalart ilgililere dagitarak kontrollerini
yaptirma ve sevk memurlarina verilmesini saglamak, Islemi bitmemis evraki
ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuclandirmak,

4. Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme

. hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak,
Temel Is ve

Sorumluluklar

5. Biriminde bulunan memurlar1 hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak,
islerin  verimliligini arttirmak i¢in yOntemler gelistirmek,

6. Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun Onlemleri
almak,

7. Birimindeki memurlarin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda
sonuglandirilmasini saglamak,

8. Mal ve Hizmet Alimlari Odemeleri ve Kayitlarm yapmak, Miidiirliigiin
verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak, Gorevlerinden dolay1 Amirlerine
kars1 sorumludur.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ...... [o.... /
Adi Soyadi:
Unvan:
Imza:
ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Kalite Koordinatorii Ust Yonetici

Bolim Kalite Sorumlusu




