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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Iktisadi idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi Dekanhg1
Gorev Ad1 Yaz Isleri
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Iktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler
Fakiiltesi Dekanligi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
Evrak Kayit, Yazi Isleri ve Boliim Sekreterlikleri.

flgili Mevzuat

Anayasa

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanun,

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi

657 sayili kanun

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik Diger Mevzuat.

I¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
disiplinli calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozli iletisim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

Temel is ve
Sorumluluklar

1- Kuruma; kurum i¢i veya baska kurumlardan elden, posta, faks ya da kargo ile gelen

evraki kaydetmek.

2- PTT yolu ile gidecek evrak i¢in adi, taahhiitlii, iadeli taahhiitli v.b. tiirlerine gore

islem yapmak.

3 Kargo ile gonderilecek evrak ve diger esyay1 hazirlamak.

4-  Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul
ve komisyonlarin toplanti Oncesi gilindemlerini hazirlamak, {iiyelere dagitilmasini
saglamak, giindem evraklarimi Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon
tutanaklarmin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin
yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.
5 Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gorev tanimlarimi ve listesini
arsivlemek, EBYS iizerinden yapilan yazigmalarin yapilmasi ve yonlendirilmesini sag

KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve
Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Adi - Soyada:
Unvani:
Imza:

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




