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1. ORGANIZASYONEL BAGLANTI

Dogrudan Rapor Verilen ilk Amir | Yiksekokul Muduri

Ust Amir Rektor / Genel Sekreter

2. GOREVIN AMACI

Yiiksekokula bagl tiim idari teskilatin (biirolarin/birimlerin) verimli, diizenli, yasal mevzuata uygun ve uyum iginde
caligmasini saglamak; harcama birimi nezdinde "Ger¢eklestirme Gorevlisi" roliini Ustlenerek mali sureglerin hukuki
uygunlugunu denetlemek; kurullarda (YK, YKK) raportorliik/sekretarya siireglerinin yasal yonetimini gerceklestirmek ve
Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilen kurumsal idari emirleri uygulamaktir.

3. TEMEL GOREVLER

3.1. Yiiksekokul idari personelinin gérev dagilimim planlamak, birimler arasi koordinasyonu saglamak ve mesai/devam
durumlarini denetlemek.

3.2. Tiim idari birimlerden (Satin Alma, Personel, Ogrenci Isleri vb.) ¢ikan resmi yazilari, olurlari, bordrolar1 ve kararlari
imza 6ncesinde bicimsel ve hukuki yonlerden denetleyerek paraf etmek.

3.3. Mali islemlerde 5018 say1li Kanun uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi imzasini atmak; 6deme emirlerini ve taginir (TIF)
kapaniglarini kontrol etmek.

3.4. Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarina raportdr olarak katilmak, kararlarin mevzuata uygun
yazilmasini denetlemek ve "Ash Gibidir" onay streglerini ylritmek.

3.5. Kurum i¢i ISG (Is Saglig1 ve Giivenligi), KVKK bilgi giivenligi ve arsiv diizeni siireclerinin en iist idari denetimini
gerceklestirmek.

4. SURECLER

1. Idari Birimlerin Operasyonel Yonetimi, Paraf ve Evrak Denetim Siireci

2. 5018 Sayili1 Kanun Uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi Mali Kontrol Siireci
3. Kurul ve Komisyon Kararlar1 Yasal Uyum ve Raportorliik Siireci

4. idari Personel Performans Degerlendirme ve Gorev Dagilim Siireci

5. SORUMLULUKLAR

e Idari teskilatin verimli ¢aligmasindan, kamu kaynaklarinin mevzuata uygun kullanilmasindan ve kurumsal hafizanin
(arsivin) giivenliginden dogrudan Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

e Paraf ettigi tim resmi evraklarin, kararlarin ve onayladigi mali tahakkuklarin yiiriirliikteki kanun, yonetmelik ve
yonergelere uygunlugundan hukuken sorumludur.

6. YETKILER

e Yiiksekokul Miidiiriiniin onayini almak kaydiyla idari personelin birimler aras1 yer degisikligini ve gorev
dagilimini teklif etme yetkisi.

e Mevzuata, kurumsal formata veya imla kurallarina uygun olmayan resmi yazi, rapor, bordro veya kurul karari
taslaklarini hazirlayan birime iade etme ve reddetme yetkisi.

e Idari personelin yillik izin, mazeret izni ve rapor olurlarinda ilk kontrolcii olarak onay veya ret yoniinde goriis
bildirme yetkisi.
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7. GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

o Egitim: 2547 sayili Kanun uyarinca en az Lisans (tercihen Hukuk, Kamu Y6netimi, Isletme vb.) mezunu olmak
ve yasal asgari devlet memurlugu hizmet siiresini tamamlamis olmak.

e Teknik ve Mevzuat Bilgisi: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 5018
sayilit Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Resmi Yazisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi ve KVKK
mevzuatina ileri diizeyde hakim olmak.

e Kaullanilan Sistemler: EBYS (Belgenet), KBS (Kamu Harcama Sistemi), Oracle Tabanli Otomasyon Sistemleri,
YOKSIS, MS Office.

8. PAYDAS VE iSBIRLIGI

o I¢ Paydaslar: Yiiksekokul Miidiirii (Dogrudan amir), Miidiir Yardimecilari, Béliim Baskanliklar1 ve Yiiksekokula
bagl tiim idari Birim Sefleri/Personeli.

e Dis Paydaslar: Rektorlik Genel Sekreterligi, Personel Daire Bagkanligi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
(Muhasebe mutabakatlari i¢in) ve adli/idari dis kurumlar.

9. PERFORMANS GOSTERGELERI

e Evrak Doniis Hizi: Birimlerden Yiiksekokul Sekreterine gelen resmi evraklarin, kontrol edilerek paraf edilme
veya gerekgeli iade edilme ortalama siiresi (Hedef: En gec 1 is giinii).

e Mali Hata Orani: Gergeklestirme Gorevlisi olarak onaylanan ve Rektorliik Strateji Daire Bagkanligindan
(Muhasebeden) mevzuat hatasi veya eksiklik sebebiyle geri donen 6deme emri belgesi oran1 (Hedef: %0).

e Kurul Karar1 Yazim Hizi: Toplantisi biten kurullarin kararlarinin standart sablona uygun yazilarak iiyelerin
1slak imzasina sunulma siiresi (Hedef: Toplant1 bitiminden sonra en ge¢ 48 saat iginde).

o Personel Memnuniyeti / Is Siirekliligi: idari birimlerde personel eksikligi veya kriz anlarinda islerin aksama
oran1 (Hedef: %0).

10.0NAY VE TEBELLUG BEYANI

Bu gorev taniminda belirtilen sorumluluklari, ISO 9001 Kalite Yo6netim Sistemi standartlar ve yasal mevzuat hiikiimleri
cercevesinde eksiksiz yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Ad1 Soyadi Unvan Ilgili Ust Diizey Yonetici
. e-imzahdir. .
Adi1 Soyad1 Unvam Adi1 Soyad1 Unvam
e-imzahdir. Kalite Koordinatorliigii Yetkilisi Adi e-imzahdir.
Soyadi Unvani
e-imzahdir.




