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Birim Adi YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
Alt Birim Ad1 Yiiksekokul Sekreterligi

Gorev Unvam

Doéner Sermaye Personeli

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Yiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekalet/Gorev
Devri

Yiiksekokul Sekreterinin gorevlendirecegi diger idari personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e On lisans mezunu olmak.

Gorev Alam

Bulunmus oldugu birimde maas tahakkuk alanini ilgilendiren tiim konularda
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Temel Gorev ve

1. Yiiksekokulun doner sermaye kapsaminda elde edilen gelirlerle ilgili
islemlerini yapar ve takip eder.

2. Yiksekokul doner sermaye alanini ilgilendiren tiim konularda gelen ve
giden evraklarin takibini yapar.

3. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin

Sorumluluklar: <
tamam olmasini saglar.
4. Midirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
5. Yukarida Dbelirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul
Sekreterine kars1 sorumludur.
1. Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip
olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
o kullanabilmek.
Yetkileri 3. DMIS ve iiniversitenin kullandig1 diger yazilim uygulamalarina hakim
olmak ve kullanmak,
4. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yurttir.
Temel Teknik Yonetsel
Faaliyetlerini en
657 Sayili Devlet 1yi sekilde
Yetkinlik Diizeyi Memurlar1 Kanunu’nda stirdiirebilmesi
ve 2547 Sayih Yiiksek Gorevinin gerektirdigi diizeyde | ic¢in gerekli karar
Ogretim Kanunu’nda is deneyimine sahip olmak, verme ve sorun
belirtilen genel niteliklere ¢Ozme
sahip olmak, niteliklerine
sahip olmak.
Analitik diistinebilme
Analiz yapabilme
Gorev icin Gerekli | Degisim ve gelisime acik olma
Beceri ve Diizgiin diksiyon
Yetenekler Diizenli ve disiplinli ¢galisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme
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Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizli diigiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sorumluluk alabilme

Ust ve astlarla etkin diyalog

Zaman yoOnetimi

e Saglik raporu ve izinlerle ilgili konularda Personel Isleri Personeli
Diger Gorevlerle ile

Miskisi e Idari konularda Yiiksekokul Sekreteri ile
e Kalite Giivencesi konularinda Kalite Birim Sorumlusu ile

-657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

-2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

-Déner Sermayeli Isletmeler Biitge ve Muhasebe Y&netmeligi
-6331 Sayili s Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
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