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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
GoOrev Amaci uygun olarak yuritmek ve personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve

gOzetimini saglamak.

flgili Mevzuat

2547 sayilt Yiksekogretim 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 i¢cin 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 diisiinme gtictine sahip olma,
Sorumluluk alabilme.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

¢ 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

1. Bagkanligin diger birimleriyle koordinasyon igerisinde calisarak, gorev alanina
iligkin ihtiyag¢larin zamaninda, etkin ve verimli bir sekilde karsilanmasini saglamak.

2. Universitemiz spor takimlar1 ve bireysel sporcularimin ulusal ve uluslararasi turnuva,
miisabaka ve yarigmalara katilimlarina iliskin basvuru, kayit, ulasim, konaklama,
lisans, izin ve benzeri is ve iglemleri yliriitmek ve takip etmek.

3. Universitemiz spor takimlar1 ve bireysel sporcularmin miisabaka ve turnuvalara)
katilm siireclerinde ilgili federasyonlar, kurum ve kuruluslar ile gerekli
koordinasyonu saglamak.

4. Bagkanligm gorev alami kapsaminda gerceklestirilecek mal ve hizmet alimlarina)
iligkin satin alma taleplerini hazirlamak, gerekli bilgi ve belgeleri temin etmek ve
satin alma siireglerini Idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii ile koordineli olarak
yurutmek ve takip etmek.

5. Universite tarafindan gerceklestirilen mezuniyet toreni, bahar senlikleri, spor
turnuvalar1 ve benzeri sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif organizasyonlarin gorev|
alania giren planlama, hazirlik ve uygulama siireclerinde gorev almak ve ilgili
birimlerle koordinasyonu saglamak.

6. Gorev alam1 kapsaminda gergeklestirilen is ve islemlere iliskin bilgi ve belgelerin

diizenli olarak dosyalanmasini, arsivlenmesini ve gerektiginde raporlanmasini

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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saglamak.

. Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinde Kiiltiir ve Spor Sube Miidiiriine

Gorev alaniyla ilgili yazismalar ve gerekli dokiimantasyon islemlerini yiiriitmek;
ilgili bilgi, belge ve kayitlarin giincel ve diizenli tutulmasim saglamak.

Yiiriitiilen sportif faaliyet, miisabaka, turnuva ve satin alma siireglerine iliskin
gelismeler hakkinda bagli  bulundugu birim yoneticisini  diizenli olarak]
bilgilendirmek; ihtiya¢ duyulmasi halinde siireglere iligkin rapor ve degerlendirmeler|
hazirlamak.
Gorev alantyla ilgili olarak bagli bulundugu birim ydneticileri tarafindan verilen
yazili ve sozlii gorevleri, ilgili mevzuat ve kurum diizenlemeleri dogrultusunda

yerine getirmek.

Kkars1 birinci derece sorumlu olmak; satin alma siireclerinde ise Idari ve Mali
Isler Sube Miidiirliigii ile koordineli calismak.

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

KABUL EDEN

Adi - Soyada:
Unvani:
imza
ONAYLAYAN
Daire Baskani
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1
Boluim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




