B3 MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi Kader YALCIN
Birim Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Ad1 Mali isler- Boliim Sekreteryasi
Amiri Yiiksekokul Sekreteri / Yiiksekokul Miidiirii

Sorumluluk Alam

Yabanci Diller Yuksekokulu

Gorev Devri

Diger idari Personel

GoOrev Amaci

2547 Sayili  Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b  maddesi uyarinca,
Yiiksekokulun 6deme, satin alma, tasmir is ve islemleri ile Yabanci Diller
Boliimii sekreterya islemlerinin mevzuatina uygun, zamaninda eksiksiz olarak
gerceklestirilmesini saglamak.

1. Yiiksekokul biinyesindeki akademik ve idari personelin maas, ek ders,
yolluk-yevmiye iglemleri ile 6demelerini yapmak.

2. Saat ticretli personelin sigorta islemlerini gergeklestirmek.

3. Yiksekokulun fatura Odemelerini, satin alma 1is ve islemlerini
gerceklestirmek.

4. Yiksekokulun taginir islemlerini yapmak.

Temel is ve 5. Yabanci Diller Boliim Kurulunun giindemlerinin hazirlanmasi, kurul
Sorumluklar iiyelerine duyurulmasi, alinan kararlarin ilgili birim ve kisilere iletilmesi
ile arsivlenmesini saglamak.

6. Boliimiin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini yapmak.

7. Gorev alaniyla ilgili amirlerinin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

8. Gorev alanima giren tlim hususlarda is ve islemlerin etkin ve verimli bir|
sekilde mevzuatina uygun olarak zamaninda gerceklestirilmesini
saglamak.

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisi.

Yetkileri - Gorevin gerceklestirilmesi icin ilgili elektronik sistemleri kullanmak
yetkisi.
Kurumda Calismaya 01.01.2017
Basladig Tarih:
Birimde Calismaya
06.11.2025

Basladig Tarih:




