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1.Saglik Kiilttir ve Spor Daire Baskanligi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii
Alt Birimi Sosyal Isler Sube Miidiirliigii
Tesisler Sube Midiirligi
Bagkanhigimiz, 2547 sayili Kanun’un 2880 sayili Kanun’la degisik 46. Ve 47. maddeleri, 124 sayili Yiiksekogretim
Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve
Yiiksekogretim Kurumlar, Saghik, Kiltir ve Spor Dairesi uygulama yonetmeligi cergevesinde yerine
Gorev Amaci getirilmektedir.
Yiiriitiilen hizmetler kapsaminda gergeklestirilen mal ve hizmet alimlar1 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve
4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu gergevesinde yapilmaktadir. Mali konular ve édemelere iliskin tiim
yasal yikiimliilikklerde ise 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu esas alinmaktadir.
» 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
» 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu,
» 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
» 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,
. » 4735 sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,
lgili Mevzuat » 6245 sayili Harcirah Kanunu,
» 193 Sayil Gelir Vergisi Kanunu,
» 213 Sayih Vergi Usul Kanunu
» 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sigortasi Kanunu,
» 2914 sayil Yiksekogretim Personel Kanunu,
» 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
»  Tasinir Mal Yonetmeligi,
> YOK Mevzuati,
»  Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,
»  Basbakanlk Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,
> Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,
»  ResmiYazisma Yonetmeligi,
. >  Personel Kanunlari ile Birime iliskin Diger Mevzuatlar,
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler
Standardi

I¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler

yazil olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.




Temel is ve
Sorumluluklar

vV VYV

YV V V V
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Ogrencilerimizin beden ve ruh sagliklarin1 korumak ve topluma yararh bireyler haline getirmek amaciyla
ders dis1 zamanlarini sosyal, kiiltlirel ve sportif etkinliklerle degerlendirebilmek ve gelistirebilmek
amactyla gerekli alt yapiy1 hazirlamak, sunulan hizmetlerle 6grencilerimizin, personelimizin ve hizmet
alanlarimizin memnuniyetini en iist seviyeye gikartmak 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen
gorevlerin yapilmasini saglamak,

Daire Bagkanligi'nin gérev alanina giren konularmn saglikl, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek, kanun, tiiziik,yonetmelik ve diger
mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasimisaglamak,

Daire Bagkanligi'na ait birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin is birligi ve uyum
icerisinde ¢alismasini temin etmek ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozmek,

Birimin biit¢esini hazirlamak ve iist ydnetimin onayina sunmak,

Birimde calisan personelin iglerini yiiriitebilmesi i¢in arag gereg temin ederek, birimin is taniminda yer
alan gorevlerin verimli ve gecikmeye meydan vermeden yiiriitiilmesini ve denetimini saglamak,

Degerlendirme ve kalite gelistirme galigmalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglamak,
Daire Bagkanliginda yiiriitiilen isler ile ilgili yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,
Daire Bagkanligi ile ilgili yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere dagitimini1 yapmak,
sonuglandirilmasini saglamak,

Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve igten ¢ikarma iglemlerini
inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak,

Ogrencilere burs ve kredi, beslenme ve bos zamanlarini degerlendirme alanlarinda yardimer olacak
hizmetlerde bulunulmasi,

Gerekli olan yerlerde yemekhaneleri agar, toplanti, sinema ve tiyatro salonlari, spor salon ve sahalari,
kamp yerleri saglar, bu ve benzeri diger tesisleri kurar, kiralar, isletir veya islettirir. Bu amaca yonelik
olarak {iniversitenin diger birimleri ve {iniversite digindaki kuruluslarla is birligi i¢inde ¢alisir,

Psikolojik danigmanlik ve rehberlik hizmetleri yapilmasi, 6grencilerin kisisel ve ailevi sorunlarinin
¢Oziimlemeye ¢alisiimast,

Ogrenciler ile personelin beslenme hizmetlerinin karsilanmast,

Ogrenci ve personellerimizin ilgi alanlarina gore kiiltiir ve spor alanlarinda ¢alismalar diizenlenmesi,
Ust yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine
getirmekten, mevzuata aykiri faaliyetleri/isleri dnlemekten ve yetkili mercilere hesap vermekten,
sorumludur.

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani, gorev alanina giren konularda Genel Sekretere, Rektor
Yardimcisina ve Rektore karst sorumludur.

Hazirlayan:

Onaylayan:

Adi — Soyadi: S.Deniz YUKSEL Hasan UYAROGLU

Unvam: Teknisyen

imza:

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani V.




1.1 Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

Alt Birimi Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek ve

Gorev Amaci . : - TR
personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gézetimini saglamak.

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

4734 sayili Kamu fhale Kanunu,

4735 sayih Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

193 Sayil1 Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayil Vergi Usul Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Tasinir Mal Yo6netmeligi,

YOK Mevzuati,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Eleman ve Memurlari Disiplin Y 6netmeligi,
Resmi Yazisma Yonetmeligi,

ilgili Mevzuat

VVVVVVVYVYVVVVVYVYVYYYVY
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Personel Kanunlari ile Birime iliskin Diger Mevzuatlar,

i¢ Kontrol

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi

i¢ Kontrol Genel | KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
Sarti yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Daire Bagkanliginin her tiirlii satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini saglamak,
Tasinir Mal Yoénetmeligi dogrultusunda, taginir mal kayit islemlerinin yapilmasini saglamak,

Temel is ve Thalelerle ilgili her tiirlii is ve islemlerin ilgili kanun ve mevzuata uygun yapilmast,

Sorumluluklar Satin alma iglemlerini yapilmasini saglamak,
Odeme emri belgelerinin diizenlenmesini saglamak,
Personelin, maas, izin, 6zlik isleri gorevlendirme vb. islemlerinin yapilmasini saglamak,

Daire Bagkan1 ve ist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

YV V V V V V V V

Takip ettigi is ve islemler hakkinda amirine bilgi vermek.

Hazirlayan: Onaylayan:

Adi— Soyadi: S. Deniz YUKSEL Hasan UYAROGLU
Unvani: Teknisyen Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan1 V.
imza:




1.2 Sosyal Isler Sube Miidiirliigii

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Alt Birimi Sosyal Isler Sube Miidiirliigii
Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuriitmek ve
Gorev Amaci personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gézetimini saglamak.
» 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
> 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,
flgili Mevzuat » 5018 sayilt Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
» 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,
> 4735 sayih Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,
» 6245 sayili Harcirah Kanunu,
» 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,
» 213 Sayili Vergi Usul Kanunu
» 5510 say1li Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
» 2914 sayih Yiksekogretim Personel Kanunu,
» 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
»  Tasinir Mal Yonetmeligi,
» YOK Mevzuati,
» Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,
»  Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,
> Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemam ve Memurlari Disiplin Ynetmeligi,
» Resmi Yazisma Yonetmeligi,
. >  Personel Kanunlari ile Birime Iliskin Diger Mevzuatlar,
15 Sanirvel Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler
Standard:

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler

yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

>

ALKU Ogrenci Kuliipleri Yonergesi dogrultusunda &grenci kuliiplerine iliskin her tiirlii is ve islemin
yapilmasini saglamak,

Kariyer giinleri, mezuniyet toreni ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarin yapilmasini saglamak,
Ilgili mevzuat ercevesinde yemek bursu is ve islemlerini gerceklestirmek,

Sosyal, kiiltiirel ve sanatsal faaliyetlere iligkin kapali ve agik alanlarda uygun goriilen her tiirlii stant,
sergi ve tanitimla ilgili izin yazilarinin hazirlanmasini saglamak ve takibini yapmak,

Sosyal, kiiltiirel ve sanatsal faaliyetlere iliskin konferans salon tahsislerinin takibini ve organizasyonlarin
yapilmasini saglamak,

Tlgili mevzuat cergevesinde, kismi zamanli (part-time) ¢alisan 6grencilerine iliskin is ve islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

Daire Bagkani ve iist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Takip ettigi is ve islemler hakkinda amirine bilgi vermek.




Hazirlayan: Onaylayan:

Ad1— Soyad: S.Deniz YUKSEL Hasan UYAROGLU
Unvani: Teknisyen Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan1 V.
imza:
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1.3 Tesisler Sube Miidiirligi

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlhig1

Alt Birimi

Tesisler Sube Miidiirligii

Gorev Amaci

Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek ve
personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gozetimini saglamak.

Tlgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 sayilh Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Tasinir Mal Yonetmeligi,

YOK Mevzuati,

Devlet Arsiv Hizmetleri Y6netmeligi,

Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlari Disiplin Y énetmeligi,
Resmi Yazigsma Yonetmeligi,

Personel Kanunlar ile Birime {liskin Diger Mevzuatlar,

VVVVVVVVVYVYVYVYVVVVYYYVY

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitillecek gorevler
yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

> llgili Mevzuat cercevesinde, Daire Baskanligimin genel nitelikteki hizmetlerine iliskin (beslenme,
barmma, destek hizmetleri) her tiirlii is ve islemin gergeklestirilmesi saglamak,

»  Hizmet satin alinmasi suretiyle siirdiiriilen gorevlerin s6zlesmelerine ve amaglarina uygun sekilde
ylriitiilmesini saglamak,
Tesislerin bakim, onarim ve temizliginin yapilmasini saglamak

Daire Bagkan1 ve {ist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

»  Takip ettigi is ve islemler hakkinda amirine bilgi vermek.

Hazirlayan:

imza:

Onaylayan:

Ad1 - Soyadi: S.Deniz YUKSEL Hasan UYAROGLU
Unvani: Teknisyen

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan1 V.




2. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskan1 V. (Hasan UYAROGLU)

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig
Gorev Ad1 Daire Bagkani
Adu - Soyadi Hasan UYAROGLU
Gorev Devri Y. g
orev APACAEL | Giirol KAYA, Emel COBAN
Kisi/Kisiler
Girev A Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek,
orev Amaci . . . .
personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gzetimini saglamak.
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
2547 Sayil Yitksek Ogretim Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
4734 sayili Kamu fhale Kanunu,
4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,
6245 sayil Harcirah Kanunu,
ilgili N 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Tasinir Mal Yonetmeligi,

YOK Mevzuati,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

Basbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,
Resmi Yazisma Yonetmeligi,

Personel Kanunlari ile Birime

VVVVVVVVVVVVVVVYVYYVYY

iliskin Diger Mevzuatlar,

Bu s i¢in Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik distinebilme, Analiz yapabilme, Degisim Ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli caligma, EKip
¢aligmasina uyumlu ve katilimei, Ekip liderligi vasfi, Empati kurabilme, Hizli diisinme ve karar verebilme,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baghlik, Liderlik
vasfi, Matematiksel kabiliyet, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon
yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma, Sorumluluk alabilme, Sorun ¢ozebilme,
Temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog, Yonetici vasfi, Zaman Y6netimi.

i¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

i¢ Kontrol Genel sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin goérevlerini ve bu goérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarimi
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olugturulmali ve personele bildirilmelidir.




»  Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig birimlerinin Caligma Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelikte yer alan gérevlerin mevzuata uygun, tam zamanli ve dogru olarak yerine
getirmek/getirilmesini saglamak,

Daire personelini sevk ve idare etmek,
Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,
Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek,
Daire ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak,

Temel s ve Dairenin yazigsmalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazigmalari imzalamak,

Daire personeline is dagitimi1 yaparak onlara gorev vermek ve sonug¢larini almak.
Sorumluluklar p § dagitimi yap g ¢ ,

Ilgili mevzuat ve diizenlemeler gercevesinde personelin performansim degerlendirmek,
Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdigsinda birimini temsil ederek goriis ve 6neride bulunmak,

YV VV V VYV V VY

Gegici olarak gérevinin bagindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkan1 bulamadig:
toplant1 ve goriismelerde kendisini temsil edecek vekili segmek ve mevzuatin zorunlu kildigt
durumlarda bagl bulundugu amirin onayimi almak,

»  Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; birimlerin faaliyet programina gore yapacaklari

calismalarin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken 6nlemleri almak, gerekli
koordinasyon ve isbirligini saglayarak, uyumlu galisilmasini saglamak,

»  Birimlerden ¢ikacak yazilari imza yetkileri yonergesi esaslarina uygun olarak paraf veya imza
etmek,

»  Birimlerce hazirlanan ¢alisma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak
uygulanmasini saglamak,

»  Yazili veya s6zlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere dagitimini yapmak,
sonuglandirilmasini saglamak,

»  Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma
islemlerini inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak.

»  Dairede bulunan personelin daha iist kademeler i¢in yetistirilmeleri yoniinde gerekli dnlemleri
alarak, hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasini saglamak,

»  Dairede bulunan gorevleri yiiriitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak mevcut
personel konusunda degisiklik teklifini {ist yoneticiye sunmak,

»  Subeler ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

»  Bagkanligin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiyag duyulmast halinde bagli bulundugu Makama
danigmanlik goérevi yapmak,

»  Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda iist kademedeki yoneticileri
gerektiginde bilgilendirmek,

»  Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agik¢a belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykir
olmamak sartryla ve iist yoneticinin onayiyla sube miidiirleri ve alt birim yoneticilerine
devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.

>  Ust yonetici tarafindan verilen benzer diger gorevleri yapmak,
»  Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
»  Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili is ve iglemleri yerine

getirmekten, mevzuata aykiri faaliyetleri/isleri onlemekten ve yetkili mercilere hesap vermekten,
sorumludurlar.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar: okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum .../04/2022
Adi-Soyadi: Hasan UYAROGLU

imza:

ONAYLAYAN

.../104/2022

Dr. Sinan KARTAL
Genel Sekreter




3. Sube Miidiirii (Giirol KAYA)

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlhigi
Gorev Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlhigi
Gorev Ad1 Sube Miidiirii
Ad1 - Soyadi Giirol KAYA
Gorev Devri Yapacagi
oo Emel COBAN
Kisi/Kisiler
S £ Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek ve
orev Amact personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gézetimini saglamak.
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
flgili Mevzuat 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

193 Sayi1l1 Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Tasinir Mal Yonetmeligi,

YOK Mevzuati,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlani Disiplin Yonetmeligi,

Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

YV VV V V VYV V V VYV V V VY V VYV V V V V

Personel Kanunlar ile Birime Iliskin
Diger Mevzuatlar,

Bu s i¢in Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, EKip
calismasia uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal
ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.




Temel is ve
Sorumluluklar
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Bagkanligimizin diger birimleri ile koordineli ¢alisarak ihtiyaglarin zamaninda ve verimli olacak
sekilde karsilanmasi

Kismi zamanli 6grenci dagilimlarini diizenleyip Daire Bagkaninin onayina sunmak, kismi zamanlt
Ogrenci caligtiran birimlerden gelen puantajlarin takibini yapmak ve zamaninda gelmesini
saglamak, dgrencilere 6denecek ddenek ve sigorta islemlerini zamaninda gelmesini saglamak,
ogrencilerle ilgili tim yazigmalart diizenleyip, gerekli birimlere duyurulart yapmak, gerekli
olurlart almak, kismi zamanl &grenciler ile ilgili gerekli takipleri yapmak, ddemeleri zamaninda
hazirlamak, kismi zamanli 6grenciler ile ilgili her tiirlii is ve islemleri gecikmeye meydan
vermeyecek sekilde tam ve kesiksiz olarak zamaninda yapmak.

Bagkanligimiza bagli 6grenci kuliipleri ile ilgili is ve islemleri zamaninda yapmak, kuliiplerin
etkinlik taleplerini degerlendirip, uygun olanlar1 daire bagkaninin onayina sunmak, bagkanligimiz
tarafindan yapilan faaliyetler ve gerekse iniversitemizi temsilen diger birimler tarafindan
diizenlenen ve baskanligimizdan talepte bulunulan faaliyetleri takip etmek, gerekli duyurular
zamaninda yapmak, gerekli afis ve davetiyeleri tedarik etmek, duyuru ve yapilan faaliyetleri
Universitemiz ve Bagkanhigimiz web sitesinden yaymlamak ve yaymnlanmasim saglamak,
faaliyetin yerine getirilmesinde herhangi bir aksamaya meydan vermemek igin gerekli her tiirlii
tedbiri almak, gerekli olan malzeme, hediye vb. her tiirlii ihtiyacin karsilanmasi igin gerekli
tedbirleri zamaninda almak ve yerinde getirilmesini saglamak, faaliyet siiresince, bir fiil faaliyetin
baginda bulunmak. Kuliibiin yillik etkinlik planlarini incelemek, degerlendirmek ve daire
bagkaninin onayina sunmak.

Usta Ogretici caligtirilacagi zaman veya kurs agildiginda kuliiplerle ilgili olan yazigmalar ve
Rektorlikk Oluru alma islemlerini yapmak,

Konsey se¢imlerini organize etmek,

Ogrenci konseyi ile koordinasyon saglamak etkinlik taleplerini degerlendirip Daire Baskanimin
onayma sunmak.

Personel maas islemlerini zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak.

Personel SGK/HITAP/OZLUK girislerinin yapilip yapilmadigmi takibini yapmak.

Universitemiz organizasyonlarinin (kariyer giinleri, bahar senligi, mezuniyet tdreni vb.) tiim
siireclerinde gorev almak ve organizasyonlarin her siirecinden Daire bagkanini bilgilendirmek.
Gorev alani i¢indeki yazismalarini yapmak, gorev alani igindeki evraklarin dosyalama, arsivleme
ve raporlama iglerini yapmak.

Izinli ve Raporlu oldugu giinlerde Daire Bagkan: Hasan UYAROGLU’nun yerine bakmak.

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskaninin verecegi diger gérevleri yapmak. Birimin varliklari ile
kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Etik kurallarma uymak,

Ust makamlar tarafindan bildirilen istek ve dnerilerin zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,
Daire Bagkani ve iist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

Gorevlerinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.




Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. .../04/2022

Adi-Soyadi: Giirol KAYA

imza :

ONAYLAYAN
.../04/2022
Hasan UYAROGLU
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkam V.

4. Sube Miidiirii V. (Emel COBAN)

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligt
Gorev Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Gorev Ad1 Sef
Adi- Soyadi Emel COBAN
Gorev Devri Yapacagi .
Giirol KAYA
Kisi/Kisiler
Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek ve
Gorev Amaci

personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gézetimini saglamak.

ilgili Mevzuat

YVVVVVYVYVVVYVYVVYVYVYVYYYVYYVY
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657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

4734 sayih Kamu Thale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

193 Sayi1l1 Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Tagmir Mal Yonetmeligi,

YOK Mevzuati,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Y énetmeligi,
Resmi Yazisma Y6netmeligi,

Personel Kanunlari ile Birime [liskin Diger Mevzuatlar,

Bu is i¢in Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve geligsime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip

caligmasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal
ve etik prensiplere baghlik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.




i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
gorev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

>
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Bagkanligimizin diger birimleri ile koordineli ¢aligarak ihtiyaglarin zamaninda ve verimli olacak
sekilde karsilanmast,

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak birimin etkin ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak,
Baskanligimiz biinyesindeki tesislerin bakim ve onarimlariim yaptirilmasi islemleri,
Yemekhanedeki genel diizenin kontroliinii saglamak, ilgili yiiklenici firmayla koordinasyon
saglamak. Bagkanligimiz biitgesinden karsilanan {icretsiz yemek bursu kontenjan dagilimlarini
yapmak, Daire Bagskaninin onayina sunmak, yazigmalari diizenlemek, gerekli birimlere duyurulari
yapmak, hak eden dgrencilerin tespitlerini yapmak bununla ilgili gerekli yazismalar1 yapmak ve
gerekli onaylart almak, yemek bursu almay1 hak eden 6grencilerin kartlarina tanimlama
islemlerini yapmak, yemek bursu hakkini kullanmayan 6grencileri tespit etmek ve yerine burs
ihtiyaci olan siralamadaki hak eden dgrencilerin yemek bursundan faydalanmasini saglamak.
Yemek hizmetlerinde menii diizenini kontrol etmek, uygunsuz durumlarda miidahale ederek, bir
iist yoneticiyi haberdar etmek.

Yemekhaneye gelen tiriinlerin kalite kontroliinii yapmak ve kalite kontrolii yapildiktan sonra
mutfak ambarina girisini saglamak

Firma tarafindan yemekhaneye gelen iiriinlerin siparis figlerini alarak, ambara giren tirlinlerin
detayli bir sekilde ¢izelgesini tutmak.

Universitemiz yemekhanesinin gerekli hijyen basta olmak iizere biitiin denetimlerini ve
kontrollerini sik sik yapmak, aksayan konulara aninda miidahale etmek ve Daire Baskanini
bilgilendirmek.

Glinliik, aylik ve yillik olmak iizere yemek sayilarini belirtir ¢izelgeleri giincel olarak tutmak.
Aybasinda bir 6nceki ayin yemek sayilari konusunda firma ile mutabik kalindiktan sonra firmaya
gerekli 6demeleri yapilmast igin gerekli is ve islemleri yapmak.

Bagkanligimizin temel fonksiyonlarini yerine getirmesi i¢in biitgesi dahilinde ilgili kanun,
yonetmelik ve tebligler geregince ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlarini gergeklestirmek i¢in
gerekli is ve iglemleri eksiksiz olarak yapmak daha sonra Daire Baskaninin onayina sunmak
Bagkanlik tarafindan onaylanan ve hizmet alim is ve islemlerini zamaninda, eksiksiz ve tam olarak
gerceklestirmek ve gerekli kontrolleri itina ile yapmak.

Aybasinda bir dnceki aymn yemek sayilar1 konusunda firma ile mutabik kalindiktan sonra firmaya
gerekli ddemeleri yapilmasi igin gerekli is ve islemleri yapmak.

Bagkanligimizin temel fonksiyonlarini yerine getirmesi i¢in biitcesi dahilinde ilgili kanun,
yonetmelik ve tebligler geregince ihtiyag duyulan mal ve hizmet alimlarini gergeklestirmek igin
gerekli is ve iglemleri eksiksiz olarak yapmak daha sonra Daire Bagkaninin onayina sunmak.
Bagkanlik tarafindan onaylanan ve hizmet alim is ve islemlerini zamaninda, eksiksiz ve tam olarak
gerceklestirmek ve gerekli kontrolleri itina ile yapmak.

Baskanligimiz tarafindan yapilacak olan ihale siireglerinin (4734 say1li kanun kapsamindaki
ihaleler) is ve islemlerini yapmak, gerekli olur ve yazigmalari zamaninda eksiksiz olarak yapmak.
2886 sayili kanun kapsamindaki kantin, kirtasiye ve bankamatiklerin biitiin is ve islemlerini
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak.

Universitemiz biinyesinde bulunan kantin, kirtasiye ve bankamatiklerin kira siirelerini ve kira
6demelerinin zamaninda yapilip yapilmadigini takip etmek ve bu konular ile ilgili yazisma ve
tebligleri zamaninda yapmak, gerekli bilgileri Daire Bagkanina sunmak.

Maliye Bakanliginca yayimlanan biitce hazirlama rehberine bagl olarak Bagkanligimiz biit¢esini
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olusturmak, biitce tertiplerine eklenen ddeneklerin takibini yapmak.

Universitemiz kantinlerinin denetim komisyonlarmimn olusturulmasi icin birimlerle gerekli
yazigsmalar1 yapmak, gerekli onaylar1 yapmak, denetim formlarinin ilgili birimlerden zamaninda
gelmesini saglamak, tedbirleri almak. Universitemiz yemekhanesi, kantinlerin elektrik-su
6demelerini takip etmek, 6deme yapilmasi i¢in gerekli resmi tebligatlarini yapmak, ddemelerin
yapilip yapilmadigini takip etmek, 6deme yapmayan yerleri gereginin yapilmast i¢in hukuk
miisavirligine bildirilmesi igin gerekli is ve islemleri yapmak.

Bagkanligimiz biinyesindeki her tiirlii faaliyet ve organizasyonlarin 6deme ile ilgili her tiirlii is ve
islemlerini yapmak ve daire bagkaninin onayina sunmak.

Tasmnir Kontrol Islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev alanlarina giren konularda gerektiginde karar destek unsuru olarak Daire Baskanini
bilgilendirme, goriis ve onerilerde bulunma.

Gorev alani i¢indeki yazigmalarini yapmak, gorev alani i¢indeki evraklarin dosyalama, arsivleme
ve raporlama islerini yapmak.

Universitemiz organizasyonlarimin (kariyer giinleri, bahar senligi, mezuniyet tdreni vb.) tiim
siireclerinde gorev almak ve organizasyonlarin her siirecinden Daire bagkanini bilgilendirmek.
Izinli ve Raporlu oldugu giinlerde Sube Miidiirii Giirol KAYA’nin yerine bakmak.

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanina kars1 birinci derece sorumludur.

Birimin varliklar1 ile kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Etik kurallarma uymak,

Ust makamlar tarafindan bildirilen istek ve énerilerin zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,

» Daire Bagkani ve {ist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve isle

islemler hakkinda amirine bilgi vermek, Gorevlerinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. .../04/2022

Adi-Soyadi: Emel COBAN

imza :

ONAYLAYAN
.../104/2022

Hasan UYAROGLU
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkam V.




5.Memur (Firat SAHIN)

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Gorev Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Gorev Ad1 Memur
Ad - Soyadi Firat SAHIN
Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler
. Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek ve
Gorev Amaci

personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gézetimini saglamak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 sayilh Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

193 Sayi1l1 Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Tasinir Mal Yonetmeligi,

YOK Mevzuati,

Devlet Arsiv Hizmetleri Ydnetmeligi,

Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,
Resmi Yazigma Yonetmeligi,

Personel Kanunlar1 ile Birime {liskin Diger Mevzuatlar,

ilgili Mevzuat

VVVVVVVVVVVVYVYVVVYYY

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, EKip
caligmasia uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal
ve etik prensiplere baglhlik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

Bu s i¢in Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

i¢ Kontrol Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan

i¢ Kontrol Genel .
¢ Kontrol Genel §art gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

»  Bagkanligimizin diger birimleri ile koordineli ¢aligarak ihtiyaglarin zamaninda ve verimli olacak
sekilde karsilanmasi

»  Yonetim fonksiyonlarini kullanarak birimin etkin ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak,

»  Gorev alanlarina giren konularda gerektiginde karar destek unsuru olarak Daire bagkanini
bilgilendirme, goriis ve dnerilerde bulunma.

. »  Etkinlik alanlarinin hazirlanmasi ve organizasyon iglemleri.

Temel Is ve

Sorumluluklar »  Turnuvalar ve miisabakalarda kullanilacak ekipmanlari (bayrak, esofman, forma, vb.) tutanak ile
teslim etmek ve eksiksiz teslim alinmasi islemlerini yapmak ve diizeni saglamak.

»  Tasinir Kayit, Zimmet, Devir ve Kontrol iglemlerini yiiriitmek,

»  Bagkanligimiza ait olan tiim Taginir Mal takibini yapmak, tiikketim malzemelerinin takibini
yapmak, {i¢ ayda bir tiiketim malzemeleri ile ilgili Strateji Gelistirme Daire Baskanligina rapor
vermek.

»  Birimin yilsonu islemlerini yapmak,

»  Bagkanligimiz depo is ve islemlerini yapmak ve diizeni saglamak. Daire Baskaninin verecegi

( 1
{ )




benzer diger is ve islemleri yapmak,
Gorev alani i¢indeki evraklar: dosyalama, arsivleme ve raporlama islerini yapmak.
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Universitemiz organizasyonlarmin (kariyer giinleri, bahar senligi, mezuniyet treni vb.) tiim
stireglerinde gérev almak ve organizasyonlarin her siirecinden Daire bagkanini bilgilendirmek.
Birimin varliklar1 ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
Etik kurallarina uymak,

Ust makamlar tarafindan bildirilen istek ve dnerilerin zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,

YV Vv YV VY V V

Daire Bagkani ve {ist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve

islemler hakkinda amirine bilgi vermek.

»  Gorevlerinden dolay1r Amirlerine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tamimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../04/2022
Adi1-Soyadi: Firat SAHIN

imza :

ONAYLAYAN
.../04/2022

Hasan UYAROGLU
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkam V.




6.Biiro Personeli (Yunus DEDEOGLU)

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Gorev Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligt
Gorev Ad1 Biiro Personeli
Adi- Soyad Yunus DEDEOGLU
Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler
Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek ve
Gorev Amaci

personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gézetimini saglamak.

ilgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

4734 sayilh Kamu Thale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayih Vergi Usul Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Tasinir Mal Yonetmeligi,

YOK Mevzuati,

Devlet Arsiv Hizmetleri Ynetmeligi,

Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlari Disiplin Y dnetmeligi,
Resmi Yazigsma Yonetmeligi,

Personel Kanunlari ile Birime Hiskin Diger Mevzuatlar,

VVVVVVVVVVVYVYVVVYVYYVYY

Bu s i¢in Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, EKip
calismasina uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, Kurumsal
ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarimi kapsayan
gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

»  Bagkanligimizin diger birimleri ile koordineli ¢aligarak ihtiyaglarm zamaninda ve verimli olacak
sekilde karsilanmasini saglamak,

» Yonetim fonksiyonlarmi kullanarak birimin etkin ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak,
»  Bagkanligimiz biinyesindeki satin alma is ve islemlerin yaptirilmasini saglamak

»  Kismi zamanli 6grencilerin belirlenmesi siire¢ ve islemlerini yapmak ve sonrasi puantaj, maas
O0deme islemleri ve takibini yapmak.

»  Usta dgretici ¢alistirildiginda veya kurs acildiginda galistirict olan egitmenin 6deneklerinin
yapilmast.

>  Unilig kapsaminda is ve islemlerin takibini yapmak

»  Burs islemleri (TEV), Yemek bursu vb. islemlerini yapmak

»  Utarit i ve islemlerini yapmak.

»  Gorev alani i¢indeki evraklart dosyalama, argivleme ve raporlama iglerini yapmak.

»  Universitemiz organizasyonlarimin (kariyer giinleri, bahar senligi, mezuniyet téreni vb.) tiim

stireglerinde gérev almak ve organizasyonlarin her siirecinden Daire bagkanini bilgilendirmek.

( 4 )

\ )




Birimin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Etik kurallarina uymak,

Ust makamlar tarafindan bildirilen istek ve 6nerilerin zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,

YV V. V V V V

Daire Bagkani ve {ist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek.

»  Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar1 okudum. Temel is ve Sorumluluklarimu belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. .../04/2022
Adi-Soyadi: Yunus DEDEOGLU

Imza :

ONAYLAYAN

.../04/2022

Hasan UYAROGLU
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkam V.




7. Biiro Personeli (Orhan OZDEMIR)

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Gorev Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Gorev Ad1 Biiro personeli
Adi - Soyadi Orhan OZDEMIR
Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler
. Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek ve
Gorev Amaci

personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gézetimini saglamak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

4734 sayilh Kamu Thale Kanunu,

4735 sayilh Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Tasinir Mal Yonetmeligi,

YOK Mevzuati,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,
Resmi Yazigma Yonetmeligi,

Personel Kanunlari ile Birime iliskin Diger Mevzuatlar,

ilgili Mevzuat

VVVVVVVVVVVVVVVVYYY

.. Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip
Bu Is I¢in Gerekli Bilgi-

. calismasina uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal
Beceri ve Yetenekler

ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

i¢ Kontrol Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

. KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
I¢ Kontrol Genel Sarti . . . . o -
gorev dagilim ¢gizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

»  Bagkanligimizin diger birimleri ile koordineli ¢aligarak ihtiyaglarin zamaninda ve verimli olacak
sekilde karsilanmasi

»  Yonetim fonksiyonlarini kullanarak birimin etkin ve uyumlu bir sekilde ¢aligmasini saglamak,

»  Gorev alanlarina giren konularda gerektiginde karar destek unsuru olarak Daire bagkanimi
bilgilendirme, goriis ve dnerilerde bulunma.

. »  Kioks cihazlarinin takibini yapmak.
Temel Is ve

»  Yemek paralarinin toplanmasi ve kayit islemleri.
Sorumluluklar

\4

Universitemiz sinirlar1 dahilinde stant agmak isteyen firma / §grenci is ve islemlerinin takibini
yapmak, stant agilacak alan sorumlularini bilgilendirmek.

Stant iicretinin yatirildigina dair dekontun alinmasi, Imzaya sunulan evraklarin takibini yapmak.
Bagli oldugu birim yoneticileri tarafindan verilen yazili ve sozlii is ve islemleri yapmak

Genel yazigmalar.

YV V V V

Kuliiplerin afis, davetiye taleplerini almak, Kuliiplerin tim yazigmalarini (olur, gorevlendirme,

etkinlik onay yazilar1 vb.) yapmak.

( 1
{ %)



»  Gorev alani icindeki evraklar1 dosyalama, arsivleme ve raporlama islerini yapmak.

A4

Universitemiz organizasyonlarinin (kariyer giinleri, bahar senligi, mezuniyet tdreni vb.) tiim
stireglerinde gérev almak ve organizasyonlarin her siirecinden Daire baskanini bilgilendirmek.
Birimin varliklar1 ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Etik kurallarina uymak,

Ust makamlar tarafindan bildirilen istek ve nerilerin zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,

vV V.V V V V

Daire Bagkani ve iist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve

iglemler hakkinda amirine bilgi vermek.

»  Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../04/2022
Adi-Soyadi: Orhan OZDEMIR

Imza :

ONAYLAYAN
.../04/2022

Hasan UYAROGLU
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkam V.




8. Bilgisayar Isletmeni (Alisan Oguz INCIR)

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Gorev Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni
Ad1 - Soyad1 Alisan Oguz INCIR
Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler
Gérev A Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek ve
orev Amaci . . . o
personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gézetimini saglamak.
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,
lgili Mevzuat 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

VVVVVVVVVYVVVVYYVYVYYVVYY

4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

193 Sayi1l1 Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayih Vergi Usul Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Tasinir Mal Yonetmeligi,

YOK Mevzuati,

Devlet Arsiv Hizmetleri Y6netmeligi,

Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Y énetmeligi,
Resmi Yazigsma Yonetmeligi,

Personel Kanunlari ile Birime iliskin Diger Mevzuatlar,

Bu s i¢in Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, EKip
calismasia uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal
ve etik prensiplere bagllik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

i¢ Kontrol Standard1

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan

gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.




Temel is ve
Sorumluluklar

\4

YV V. V V V VYV

>

Bagkanligimizin diger birimleri ile koordineli ¢aligarak ihtiyaglarin zamaninda ve verimli olacak
sekilde karsilanmasi

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak birimin etkin ve uyumlu bir sekilde ¢aligmasini saglamak,
Gorev alanlarina giren konularda gerektiginde karar destek unsuru olarak Daire bagkanini
bilgilendirme, goriis ve 6nerilerde bulunma.

Bagkanlik tarafindan onaylanan ve hizmet alim is ve iglemlerini zamaninda, eksiksiz

ve tam olarak gergeklestirmek ve gerekli kontrolleri itina ile yapmak.

Bagkanligimiz tarafindan yapilacak olan ihale siireglerinin (4734 sayili kanun kapsamindaki
ihaleler) is ve islemleri ile gerekli olur ve yazigmalar1 zamaninda eksiksiz olarak yapmak.
2886 sayili kanun kapsamindaki kantin, kirtasiye ve bankamatiklerin biitiin is ve islemlerini
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak.

Universitemiz kantinlerinin denetim komisyonlarmin olusturulmasi igin birimlerle gerekli
yazigsmalar1 yapmak, gerekli onaylar1 yapmak, denetim formlarinin ilgili birimlerden zamaninda
gelmesini saglamak, tedbirleri almak. Universitemiz yemekhanesi, kantinlerin elektrik-su
6demelerini takip etmek, 6deme yapilmasi i¢in gerekli resmi tebligatlarini yapmak, 6demelerin
yapilip yapilmadigini takip etmek, 6deme yapmayan yerleri gereginin yapilmast i¢in hukuk
miisavirligine bildirilmesi i¢in gerekli is ve islemleri yapmak

Universitemiz biinyesinde bulunan kantin, kirtasiye ve bankamatiklerin kira siirelerini ve kira
O0demelerinin zamaninda yapilip yapilmadigim takip etmek ve bu konular ile ilgili yazisma ve
tebligleri zamaninda yapmak, gerekli bilgileri Daire Bagkanima sunmak.

Bagli oldugu birim yoneticileri tarafindan verilen yazili ve sozlii is ve islemleri yapmak

Gorev alani i¢indeki evraklar1 dosyalama, arsivleme ve raporlama islerini yapmak.
Universitemiz organizasyonlarimin (kariyer giinleri, bahar senligi, mezuniyet téreni vb.) tiim
stireclerinde gorev almak ve organizasyonlarin her siirecinden Daire bagkanini bilgilendirmek.
Birimin varliklar1 ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Etik kurallarma uymak,

Ust makamlar tarafindan bildirilen istek ve énerilerin zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,
Daire Bagkani ve iist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek.

Gorevlerinden dolay1 Amirlerine kars1 sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../04/2022

Ad1-Soyadi: Alisan Oguz INCIR

imza .

ONAYLAYAN
.../04/2022

Hasan UYAROGLU
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkam V.




9. Hemsire (Sevcan SASMAZ CAGLAYAN)

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

Gorev Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

Gorev Ad1 Hemsire

Adu - Soyadi Sevcan SASMAZ CAGLAYAN

Gorev Devri Yapacagi

Kisi/Kisiler

Gérev Amact Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek ve

personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gézetimini saglamak.

ilgili Mevzuat

VVVVVVVVVVVVVVVVYYVYY

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 sayilh Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayih Vergi Usul Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Tasinir Mal Yonetmeligi,

YOK Mevzuati,

Devlet Arsiv Hizmetleri Y6netmeligi,

Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,
Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

Personel Kanunlari ile Birime iliskin Diger Mevzuatlar,

Bu s i¢in Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, EKip

calismasia uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal
ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
gorev dagilim gizelgesi olugturulmali ve personele bildirilmelidir.




Temel is ve
Sorumluluklar

Y VvV

vV V.V V V V

>

Bagkanligimizin diger birimleri ile koordineli ¢aligarak ihtiyaglarin zamaninda ve verimli olacak
sekilde karsilanmasi

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak birimin etkin ve uyumlu bir sekilde caligsmasini saglamak,
Gorev alanlarina giren konularda gerektiginde karar destek unsuru olarak Daire bagkanini
bilgilendirme, goriis ve onerilerde bulunma.

Yemekhanedeki genel diizenin kontroliinii saglamak, ilgili yiiklenici firmayla koordinasyon
saglamak.

Bagkanligimiz biit¢esinden karsilanan iicretsiz yemek bursu kontenjan dagilimlarini yapmak,
Daire Baskaninin onayima sunmak, yazismalari diizenlemek, gerekli birimlere duyurular1 yapmak,
hak eden 6grencilerin tespitlerini yapmak bununla ilgili gerekli yazismalar1 yapmak ve gerekli
onaylar1 almak, yemek bursu almay1 hak eden 6grencilerin kartlarina tanimlama islemlerini
yapmak, yemek bursu hakkini kullanmayan &grencileri tespit etmek ve yerine burs ihtiyaci olan
siralamadaki hak eden 6grencilerin yemek bursundan faydalanmasini saglamak.

Yemek hizmetlerinde menii diizenini kontrol etmek, uygunsuz durumlarda miidahale ederek, bir
iist yoneticiyi haberdar etmek.

Yemekhaneye gelen iiriinlerin kalite kontroliinii yapmak ve kalite kontrolii yapildiktan sonra
mutfak ambarina girigini saglamak.

Firma tarafindan yemekhaneye gelen {iriinlerin siparis figlerini alarak, ambara giren {irlinlerin
detayli bir sekilde ¢izelgesini tutmak.

Universitemiz yemekhanesinin gerekli hijyen basta olmak iizere biitiin denetimlerini ve
kontrollerini sik sik yapmak, aksayan konulara aninda miidahale etmek ve Daire Baskanini
bilgilendirmek.

Giinliik, aylik ve yillik olmak tizere yemek sayilarini belirtir ¢izelgeleri gilincel olarak tutmak.
Aybasinda bir 6nceki ayin yemek sayilar1 konusunda firma ile mutabik kalindiktan sonra firmaya
gerekli hakkedis 6demeleri yapilmasi igin gerekli is ve islemleri yapmak.

Bagli oldugu birim yoneticileri tarafindan verilen yazili ve sozlii is ve islemleri yapmak

Gorev alani igindeki evraklar1 dosyalama, arsivleme ve raporlama iglerini yapmak.
Universitemiz organizasyonlarimin (kariyer giinleri, bahar senligi, mezuniyet tdreni vb.) tiim
siireclerinde gorev almak ve organizasyonlarin her siirecinden Daire bagkanini bilgilendirmek.
Birimin varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Etik kurallarma uymak,

Ust makamlar tarafindan bildirilen istek ve énerilerin zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,
Daire Baskani ve iist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek.

Gorevlerinden dolayr Amirlerine karst sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../04/2022
Adi1-Soyadi: Sevean SASMAZ CAGLAYAN

imza .

ONAYLAYAN
.../04/2022

Hasan UYAROGLU
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkam V.




10. Hemsire (Asli GUNHAN)

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Gorev Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Gorev Ad1 Hemsire
Ad1 - Soyad1 Asli GUNHAN
Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler
. Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek ve
Gorev Amaci

personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gozetimini saglamak.

ilgili Mevzuat

\4

VVVVVVVVVVVVVVVVYY

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

4734 sayilh Kamu Thale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Tasinir Mal Yonetmeligi,

YOK Mevzuati,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlani Disiplin Yonetmeligi,
Resmi Yazigma Yonetmeligi,

Personel Kanunlari ile Birime iliskin Diger Mevzuatlar,

Bu s i¢in Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, EKip
calismasia uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal
ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

i¢ Kontrol Standard1

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
gorev dagilim gizelgesi olugturulmali ve personele bildirilmelidir.




Temel is ve
Sorumluluklar

YV V V V \4

YV VvV

YV V. V V V V

Bagkanligimizin diger birimleri ile koordineli ¢alisarak ihtiyaglarin zamaninda ve verimli olacak
sekilde karsilanmasi

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak birimin etkin ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak,
Gorev alanlarina giren konularda gerektiginde karar destek unsuru olarak Daire bagkanini
bilgilendirme, goriis ve onerilerde bulunma.

Kioks cihazlarinin takibini yapmak.

Yemek paralarinin toplanmast ve kayit islemleri.

Universitemiz smirlar1 dahilinde stant agmak isteyen firma / 6grenci is ve islemlerinin takibini
yapmak, stant agilacak alan sorumlularini bilgilendirmek.

Stant iicretinin yatirildigina dair dekontun alinmasi, Imzaya sunulan evraklarin takibini yapmak.
Bagli oldugu birim yoneticileri tarafindan verilen yazili ve sozlii is ve islemleri yapmak

Genel yazigsmalar.

Kuliiplerin afis, davetiye taleplerini almak, Kuliiplerin tiim yazigsmalarini (olur, gérevlendirme,
etkinlik onay yazilari vb.) yapmak.

Gorev alani i¢indeki evraklar: dosyalama, arsivleme ve raporlama islerini yapmak.
Universitemiz organizasyonlarimin (kariyer giinleri, bahar senligi, mezuniyet téreni vb.) tiim
siireclerinde gorev almak ve organizasyonlarin her siirecinden Daire bagkanini bilgilendirmek.
Birimin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Etik kurallarma uymak,

Ust makamlar tarafindan bildirilen istek ve 6nerilerin zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,
Daire Bagskani ve list makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek.

Gorevlerinden dolay1 Amirlerine kars1 sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../04/2022

Adi1-Soyadi: Ash GUNHAN

imza .

ONAYLAYAN
.../04/2022

Hasan UYAROGLU
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkam V.




11. Hemsire (Oznur SONMEZ AKSOY)

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,
Resmi Yazigsma Yonetmeligi,

Personel Kanunlar ile Birime {liskin Diger Mevzuatlar,

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligt
Gorev Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Gorev Ad1 Hemsire
Adu - Soyadi Oznur SONMEZ AKSOY
Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler
Girev A Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek ve
orev Amaci . . . o
personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gézetimini saglamak.
» 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu,
» 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu,
P » 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
ligili Mevzuat > 4734 sayili Kamu fhale Kanunu,
> 4735 sayilh Kamu fhale Szlesmeleri Kanunu,
» 6245 sayili Harcirah Kanunu,
» 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,
» 213 Sayili Vergi Usul Kanunu
» 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
» 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,
» 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
»  Tasinir Mal Yonetmeligi,
> YOK Mevzuati,
>
>
>
>
>

Bu s i¢in Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, EKip
calismasina uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal
ve etik prensiplere baglhlik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

i¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

»  Bagkanligimizin diger birimleri ile koordineli ¢aligarak ihtiyaglarin zamaninda ve verimli olacak
sekilde karsilanmasi

»  Yonetim fonksiyonlarini kullanarak birimin etkin ve uyumlu bir sekilde ¢aligsmasini saglamak,

A4

Gorev alanlarina giren konularda gerektiginde karar destek unsuru olarak Daire bagkanini
bilgilendirme, goriis ve dnerilerde bulunma.

Bagli oldugu birim yoneticileri tarafindan verilen yazili ve sozlii is ve islemleri yapmak
Genel yazigmalar.

Gorev alani i¢indeki evraklar1 dosyalama, arsivleme ve raporlama islerini yapmak.

YV V V VYV

Universitemiz organizasyonlarinin (kariyer giinleri, bahar senligi, mezuniyet tdreni vb.) tiim

stireglerinde gérev almak ve organizasyonlarin her siirecinden Daire bagkanin1 bilgilendirmek.

\4

Birimin varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

\4

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

»  Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

[ 2 )

\ )




»  Etik kurallarina uymak,

A4

Ust makamlar tarafindan bildirilen istek ve dnerilerin zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,
»  Daire Bagkani ve iist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
iglemler hakkinda amirine bilgi vermek.

»  Gorevlerinden dolay1r Amirlerine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../04/2022
Adi-Soyadi: Oznur SONMEZ AKSOY

imza :

ONAYLAYAN
.../04/2022

Hasan UYAROGLU
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkam V.

12. Teknisyen (S. Deniz YUKSEL)

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligt
Gorev Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligt
Gorev Ad1 Teknisyen
Adu - Soyadi S.Deniz YUKSEL
Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler
Girev Amac Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek ve
% 1
personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gézetimini saglamak.
» 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
> 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu,
o o » 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu.
Iigili M t . >
gt Mevzua » 4734 sayilh Kamu lhale Kanunu,
» 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,
» 6245 sayili Harcirah Kanunu,
» 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,
» 213 Sayili Vergi Usul Kanunu
» 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
» 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,
» 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
»  Tasginir Mal Yonetmeligi,
(5 )




YVVVVYY

YOK Mevzuati,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlari Disiplin Ydnetmeligi,
Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

Personel Kanunlar ile Birime {liskin Diger Mevzuatlar,

Bu Is i¢in Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli calisma, Ekip
calismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sdzlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal
ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

i¢ Kontrol Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan

gorev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

>

YV V V V V

vV V.V V V V

Bagkanligimizin diger birimleri ile koordineli ¢alisarak ihtiyaglarin zamaninda ve verimli olacak
sekilde karsilanmasi

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak birimin etkin ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak,
Gorev alanlarina giren konularda gerektiginde karar destek unsuru olarak Daire bagkanini
bilgilendirme, goriis ve dnerilerde bulunma.

Bagli oldugu birim yoneticileri tarafindan verilen yazili ve sozlii is ve islemleri yapmak

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina ait olan tiniversite web sayfasinin diizenlenmesi, gerekli
duyurularin yapilmasi

Birimin yillik, birim ve idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz
etmek,

Personellerin izin, Rapor, Tescil, HITAP ve KBS islemlerini yiiriitmek,

Personellerinin diger islemlerini takip etmek

Maas, Kesenek islemlerini yapmak,

Gorev alani i¢indeki evraklar: dosyalama, arsivleme ve raporlama islerini yapmak.
Universitemiz organizasyonlarimin (kariyer giinleri, bahar senligi, mezuniyet téreni vb.) tiim
siireclerinde gorev almak ve organizasyonlarin her siirecinden Daire bagkanini bilgilendirmek.
Birimin varliklart ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Etik kurallarma uymak,

Ust makamlar tarafindan bildirilen istek ve 6nerilerin zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,
Daire Bagkani ve iist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek.

Gorevlerinden dolay1 Amirlerine kars1 sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../04/2022

Ad1-Soyadi: S.Deniz YUKSEL

Imza :

ONAYLAYAN
.../04/2022

Hasan UYAROGLU
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkam V.




