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BiRiM ADI/ALT
BiRiM

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

UNVAN/GOREV | Mudir Yardimcisi / Gerceklestirme Gérevlisi
ADI YUksekokul Sekreteri / Gergeklestirme Gorevlisi
BAGLI OLDUGU ) o
UST YONETICI YUksekokul MUduru
GOREV 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 178 Sayili Maliye Bakanhdinin
ALANI/KAPSAMI | Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun HUkminde Kararname,

o Gerceklestirme gorevlileri, harcama talimat Uzerine; isin yaptirimasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendiriimesi ve
6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi goérevlerini yUritirler.

o Gerceklestirme gorevlileri, bu Kanun cercevesinde yapmalar gereken is ve
islemlerden sorumludurlar.

YETKINLIK DUZEYi

Kisiler arasi iletisime agik olmak.

Liderlik &zelligine sahip olmak.

Degisim ve gelisime, ekip ¢alismasina acik olmak.
Kurumsal iletisim ve isbirligine agik olmak.
Mevzuat ve mesleki alanda gerekli yetkinlikler.

AR NENEN

Yetki: Temel gdrev ve sorumluluklarda tanmlanan gdrevlerin yerine getirilmesi,
kontrolU ve denetiminden yetkilidir.

Yetki Devri (vekalet): Kanuni izin, hastalik, gecici gorev, disiplin cezasi uygulamasi,
gorevden uzaklostirma ve benzeri nedenlerle gegici olarak gdrevinden ayrildidi

GEREKLi BECERI
VE YETENEKLER

YETKIi/YETKIi durumlari kapsar.

DEVRI Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini agik¢a belirtmesi, yazili olmak ve isleyise
aykirt olmamak sartiylg, Ust yoneticinin onayiyla birimde ¢alisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.
imza yetkisi bulunan durumlarda yetki devri ilk géreviendirmede ve gerektikce “Yetki
Devri Formu” doldurularak yapilir.

GOREV iCiN *f' Kurumsal misyon, vizyon ve etik deferlere uygun davranmak.
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Yasal mevzuata hakim olmak.
Gelisime ve degisime acik olmak.
iletisime acik olmak.
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DIGER
GOREVLERLE
iLisKisi

Temel gbrev ve sorumluluk alanlari icerisinde;
Rektorluge badh birimler,
Dis paydaslar.
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