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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saghk Kultlr ve Spor Daire Baskanhgi
Gorev Birimi Idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii
Gorev Adi Sube Mudurd
Gorev Devri
Yapacagi Gorevlendirilen diger personel
Kisi/Kisiler
Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine
GoOrev Amaci uygun olarak yuritmek ve personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve

g0Ozetimini saglamak.

flgili Mevzuat

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018
sayltli 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 sayilh Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat
Personel kanunlari ve ilgili mevzuat, 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortast Kanunu,193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu, 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,
2886 Devlet Thale Kanunu, 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu,
YOK Mevzuat

Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢calisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Ekip liderligi vasfi,

. . | Empati kurabilme, Hizli diisiinme ve karar verebilme, Hosgoriilii olma, ikna
Bu Is I¢in Gerekli e . . - . N I
Bilgi-Beceri ve kabiliyeti, Koordinasyon )_/apabllmg, Kurumsal ve etik prensiplere baglhlik, I._|derI|k
yetenekler vasfi, Muhakeme yapabilme, Muzakere edebilme, _Planlama Ve organizasyon
yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma,
Sorumluluk alabilme, Sorun ¢ozebilme, temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog,
YoOnetici vasfi, Zaman YoOnetimi.

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

Standardi

I¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1 kapsayan goérev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Sube Miidiirliigl biinyesinde gorev yapan personelin sevk ve idaresini saglamak;
gorev, yetki ve sorumluluklarina uygun sekilde is dagilimi yapmak ve yiiriitiilen
islerin sonuglarini takip etmek.

2. Sube Miidiirliigii personelinin maas, izin, 6zliik, gérevlendirme ve benzeri personel
islemlerinin ilgili mevzuat ve kurum diizenlemeleri dogrultusunda zamaninda ve
eksiksiz olarak yiiriitiilmesini saglamak.

3. Bagkanligin mali is ve islemlerinin ilgili mevzuat, biitge ve kurum diizenlemeleri
dogrultusunda zamaninda, eksiksiz ve dogru sekilde yiiriitiilmesini saglamak;
gercgeklestirilen mali islemlerin gerekli kontrollerini yapmak.

4. Baskanligin mal ve hizmet alimlari ile tasinmaz kiralama iglemlerine iligkin ihale
siireglerinin ilgili mevzuat ¢ercevesinde yiiriitiilmesini ve sonuglandirilmasini

saglamak.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yururluk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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11.

12.

13.

Baskanlik biinyesinde ger¢eklestirilen mal ve hizmet alimlarina iligskin satin alma,
hakedis, deme ve yolluk islemlerinin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini
saglamak ve gerekli kontrolleri yapmak.

Hazine ve Maliye Bakanlig tarafindan yayimlanan biitge hazirlama rehberi ve ilgili
mevzuat dogrultusunda Bagkanligin biitgesinin hazirlanmasini saglamak; biitgce
tertiplerine tahsis edilen ve eklenen ddeneklerin kullanim ve hareketlerini takip
etmek.

Tasinir Mal Yonetmeligi ve ilgili mevzuat dogrultusunda Baskanliga ait taginirlarin
kayit, takip, devir, kullanim ve diger tasinir islemlerinin yiiriitiillmesini ve kayitlarin
diizenli tutulmasim saglamak.

Baskanligin ihale ve satin alma siireglerinin ilgili kanun, yonetmelik ve diger
mevzuat hitkiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak; siire¢lerin zamaninda
ve mevzuata uygun sekilde sonuglandirilmasini takip etmek.

Ilgili mevzuat cercevesinde kismi zamanli (part-time) 6grenci, ISKUR Genglik
Programi1 ve benzeri 6grenci ¢alisma programlarina iliskin is ve islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak ve siirecleri takip etmek.

Baskanligin i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde uygulanmasini saglamak; i¢
kontrol siireglerini takip etmek, gerekli bilgi ve belgelerin hazirlanmasini ve
raporlarin diizenlenmesini saglamak.

Bagkanligin gorev alanina giren idari ve mali siireglerde ilgili sube ve birimler
arasinda koordinasyonu saglamak; ihtiya¢ duyulan konularda Daire Baskanina bilgi
Ve rapor sunmak.

Universite tarafindan gergeklestirilen kariyer giinleri, bahar senligi, mezuniyet treni
ve benzeri organizasyonlarin gérev alanina giren idari ve mali siireclerinde gorev
almak ve gerekli koordinasyonu saglamak.

Daire Bagkani ve iist makamlar tarafindan verilen gorevleri, ilgili mevzuat ve kurum
diizenlemeleri dogrultusunda yerine getirmek.

14. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanina kars1 birinci derece sorumlu olmak.

Ad1 - Soyadr:
Unvanr:
imza

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklarimi1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarima belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN
Daire Baskani

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yururluk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




