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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saghk Kultlr ve Spor Daire Baskanhgi
GoOrev Adi Bilgisayar Isletmeni
Gorev Devri
Yapacag Gorevlendirilen diger personel
Kisi/Kisiler
Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine
GOrev Amaci uygun olarak yuritmek ve personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve

g0Ozetimini saglamak.

flgili Mevzuat

2547 sayilr Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018
sayitllh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak
yiiriirliige konulan mevzuat, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu
Thale Sozlesmeleri Kanunu, 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat Personel
kanunlar1 ve ilgili mevzuat, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu,193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu, 213 Sayili Vergi Usul Kanunu, 2886
Devlet Thale Kanunu, 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu, YOK
Mevzuat

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢aligma, Ekip
calismasima uyumlu ve katilimci, Hizli diisiinme ve karar verebilme, Hosgoriilii olma,
Planlama ve organizasyon yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diistinme gtictine sahip olma,
Sorumluluk alabilme.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarimi1 kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Baskanlhigin diger birimleriyle koordinasyon igerisinde g¢alisarak, gorev
alanina iligkin ihtiyaglarin zamaninda, etkin ve verimli bir sekilde
karsilanmasini saglamak.

2. ALKU Ogrenci Topluluklar1 Yonergesi dogrultusunda, 6grenci
topluluklarinin  kurulus, faaliyet, etkinlik ve diger is ve islemlerini
yuritmek ve takip etmek.

3. Universite tarafindan gergeklestirilen mezuniyet tdreni, bahar senlikleri,
spor turnuvalar1 ve benzeri sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif
organizasyonlarin planlama, hazirlik, uygulama ve sonuglandirma
stireclerinde gorev almak.

4. Sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetler kapsaminda kullanilan
konferans salonu, derslik, spor salonu ve benzeri alanlarin tahsis siireclerini
yiirtitmek, takibini yapmak ve ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.

5. Universite bunyesinde derslik, konferans salonu, spor salonu ve benzeri
alanlarin kullanimina iligskin kiralama talepleri ile stant a¢ma, afis ve

benzeri tanitim faaliyetlerine yonelik basvurularin ilgili mevzuat ve kurum

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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diizenlemeleri gercevesinde is ve islemlerini yliriitmek ve sonuglarini takip
etmek.

Gorev alan1 kapsaminda gerceklestirilen is ve islemlere iligskin bilgi ve
belgelerin diizenli olarak dosyalanmasini, arsivlenmesini ve gerektiginde
raporlanmasini saglamak.

Gorev alamiyla ilgili yazismalari ve gerekli dokiimantasyon islemlerini
yuriitmek; ilgili bilgi, belge ve kayitlarin gilincel ve diizenli tutulmasini
saglamak.

Yiriitilen faaliyet ve organizasyonlarin siireglerine iliskin gelismeler
hakkinda bagli bulundugu birim yoneticisini diizenli olarak bilgilendirmek;
ihtiyag duyulan durumlarda siireclere iliskin rapor ve degerlendirmeler
hazirlamak.

Gorev alaniyla ilgili olarak bagli bulundugu birim yoneticileri tarafindan
verilen yazili ve sozlii gorevleri, ilgili mevzuat ve kurum diizenlemeleri
dogrultusunda yerine getirmek.

Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinde Kiiltiir ve Spor Sube
Miidiiriine kars1 birinci derece sorumlu olmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel s ve Sorumluluklarim: okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyadi:
Unvan:
imza

ONAYLAYAN
Daire Baskam
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