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Sayfal/3
Birim Ad1 Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 Mali Isleri Birimi
Gorev Unvam Mali Isleri Birimi Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri

Astlar
(Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri Ayni birimde ¢aligan baska bir personel.

Yiiksekokulumuzun mali islemlerini yiiriitmek, degerlendirme ve denetim
Gorev Alam / Gorevin Kisa islemlerinin takibini yapmak, satin alma ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek ve
Tanim Yiiksekokul biitgesini yapmak.

e Ders yiikil bildirimlerini almak ve ek ders ddeme islemlerini
yapmak.

e Yiiksekokulun kirtasiye, malzeme, techizat vb. ihtiyaglarina ait
istek ve taleplerin belirlenmesi ve temini ile ilgili yazigmalarin
hazirlanmasi,

e Birime ait malzemelerin talepte bulunanlara imza karsilig
verilmesi ve kayit altina alinmasi ve takibinin yapilmasi.

e Yiiksekokul malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina
yardimci olmak.

e Ayrintili harcama ve finansman programi hazirlanma siirecinde
Yiiksekokul Sekreterinin verdigi gorevleri yapmak ve gerekli
yazigmalar1 yapmak.

. e Cari biitge teklifi hazirlik siirecinde Yiksekokul Sekreterinin

Temel Gorev ve Sorumluluklar P . .
verdigi gorevleri yapmak ve gerekli yazismalar1 yapmak.

e Satin alma siirecini bastan sona yiiriitlip 6deme emrini hazirlama
asamasina getirmek.

e Makine Techizat ve yazilim donanim listelerini diizenlemek,
eksikleri tespit etmek ve giderilmesini saglamak.

e Universite icerisinde yer alan giivenlik kameralarini anlik takip
etmek.

e (Gorev alaninda hirsizlik, soygun, yagma, yikma, calisanlar
zorla isten alikoyma gibi her tiirlii tehlikeye karsi koruma dnlemi
almak.

e Toplanti, konser, spor miisabakasi ve sahne gosterilerinde
kimlik sorma, duyarli kapidan gegirme, bu kisilerin {stlerini
Adli ve Onleme Aramalari Yonetmeligi'ne gore dedektorle

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
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arama ve esyalart X-Ray cihazindan gegirme yetkisini
kullanmak.
e Gorev alaninda bir olayla karsilastig1 zaman, siipheliyi tespit ve
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yakalama ile olay yerini ve sug delillerini muhafaza ederek genel
kolluk kuvvetlerine teslim etmek ve olayla ilgili genel kolluk
kuvvetlerine yardimci olmak.

e Gorev alaninda terk edilmis ve bulunmus esyay1 herhangi bir
tehdit unsuru yok ise tutanakla emanete almak.

e Bulundugu gorev yerinde meydana gelen bir olay varsa olayla
ilgili tutanak ve rapor diizenleyip idareyi bilgilendirmek.

e Bagli bulundugu yoneticiler tarafindan verilecek diger gérevleri
gergeklestirmek.

o 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet
Memurlart Kanunu, 124 Sayili Yiiksekogretim iist kuruluslart ile
Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiitkmiinde Kararname geregi sorumluluklar1 vardir.

e Baskanligin genel calisma talimatina uymak.

e Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, verimli
bir calisma ortami saglamak, islerin zamaninda ve tam olarak
bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gdstermek.

e Birimin gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle
zamaninda veya tam olarak bitirilemeyecegi durumlarda
sorumlu amirine bilgi vermek.

e Birimin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve
tavsiyeleri sorumlu amirine iletmek.

e Universite iist yonetimi ve kanunlar tarafindan belirlenen
mesleki etik kurallarina riayet etmek.

e Tiim calisanlarin iiniversitenin sahip oldugu Kalite Yonetim
Sistemi standartlarina uygun olarak ( TS EN ISO 9001, 14001,
50001 v.b.) gerceklestirmek, birimi adina bu kapsamda yapilan
calismalara katki saglamak.

e Gorevinin gerektirdigi hallerde; Universitenin birimlerindeki
personellerle goriismek.

e Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanligin i¢ diizenlemelerine
uygun olarak; Bagkanlia bagh diger sube ve servislerdeki

Yetkileri personelle is birligi yapmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanmak.

e 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun tarafindan

kendine taninan yetkileri kullanmak.

Temel Teknik Yonetsel
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Yetkinlik Diizeyi e Enaz
ortadgretim
mezunu
olmak. o Ozel giivenlik

e 657 Sayih kimlik kartina
Devlet sahip olmak.
Memurlart
Kanununa tabi
olmak.

o lletisim ve
koordinasyon
yetenegi.

e Gizlilik

Gérev I¢in Gerekli e 657 sayili kanuna gore Gilivenlik statiisiinde olmak.
Beceri ve Yetenekler

e Bagkanligin diger birimleri ve birim ¢aliganlari ile uyum ve is
birligi iligkisi.

Diger Gorevlerle iliskisi o Universitenin diger birimleri ile iletisim ve bilgi akisina destek

iliskisi bulunmaktadir.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

TEBLIG EDEN

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
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