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g:i:z ADI/ALT YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
UNVAN/GOREV Tahakkuk Personeli
ADI
BAGLI OLDUGU 3 ,
UST YONETICI YUksekokul Sekreteri
GOREV 2547 Sayil YUksekdgretim Kanunu, 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili
ALANI/KAPSAMI Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, KTU Yabanar Diller YUksekokulu Uygulama

Yonergesi ve diger yonetmelikler.

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

- Déner Sermaye gelir ve giderlerinin duzenli olarak takip edilmesi.

- YUksekokulumuzda verilen kurs hizmetlerine bagvuran adaylarin édemelerini
takip etmek ve talep halinde iade islemlerini yapmak.

- Sahin alinan mal ya da malzemelerin Muayene ve Kabul Komisyonunun
kabulinden sonra 6édemeye esas belgelerini dizenlemek.

- Elektrik, Dogalgaz ve Telefon faturalarinin zamaninda édeme islemlerini
yapmak, islemler tamamlandidinda édeme emir belgelerini ilgili kurumlara e-posta
ile gbndermek ve takibini saglamak.

- Déner Sermaye gelirlerinden, gérev yapan akademik personelimize, Ek Odeme
Dagitim Usul ve Esaslar'a goére ayrilan paydan ek ddeme islemlerinin yapilmasi.

- Yuksekokulumuzun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gbre hareket etmek

- MUdiUr ve MUdur Yardimcilarinin verecegi diger yasal gorevleri yapmak ve
yaptirmak,

YETKINLIK DUZEYi

v Kisiler arasi iletisime acik olmak.

v Arastirmaci 6zelligine sahip olmak.

v' Degisim ve gelisime, ekip calismasina acik olmak.
v' Kurumsal iletisim ve isbirligine acik olmak.

v' Mevzuat ve mesleki alanda gerekli yetkinlikler.




Yetki: Temel gdérev ve sorumluluklarda tanimlanan gdrevlerin yerine getirimesi,
kontrolU ve denetiminden yetkilidir.

Yetki Devri (vekalet): Kanuni izin, hastalik, gecici gorev, disiplin cezasi uygulamasi,
gbrevden uzaklastrma ve benzeri nedenlerle gegici olarak godrevinden ayrildidi
durumlari kapsar.

Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini agikga belirtmesi, yazil olmak ve isleyise
aykir olmamak sartiyla, Ust yoneticinin onayiyla birimde c¢alisanlardan diger bir
kisiye devredebilir.

YETKi/YETKi DEVRI

Birim igerisinde birbirine vekaleten bakan c¢alisanlar ayni anda izin kullanamaz
(6lum, acil durum, hastalik vb. planlanamaz durumlar haric)

imza yetkisi bulunan durumlarda yetki devri ilkk gérevlendirmede ve gerektikce
“Yetki Devri Formu” doldurularak yapilr.

« Kurumsal misyon, vizyon ve etk dederlere uygun davranmak.

GOREYV ICIN % Yasal mevzuata hakim olmak.
GEREKLI BECERI VE
YETENEKLER % Gelisime ve degisime acik olmak.

% lletisime acik olmak.

. Temel gorev ve sorumluluk alanlari igerisinde;
DIGER
GOREVLERLE Rektorlige badl birimler,
iLiSKisi
Dis paydaslar.

_




