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Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Saghk Kultur ve Spor Daire Baskanhgi

Gorev Adi

Daire Bagkani

Gorev Devri
Yapacagi
Kisi/Kisiler

Gorevlendirilecek personel

Gorev Amaci

Saglik Kiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 tarafindan yuritulen islerin ilgili mevzuata uygun
olarak ylratulmesi, emrinde gorevli personelin sevk ve idaresini saglamak.

flgili Mevzuat

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirlige konulan
mevzuat, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu,
6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat Personel kanunlari ve ilgili mevzuat, 5510
sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,
213 Sayili Vergi Usul Kanunu, 2886 Devlet Ihale Kanunu, 6698 Sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu, YOK Mevzuat

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimei, Ekip liderligi vasfi, Empati
kurabilme, Hizli diisinme ve karar verebilme, Hosgoriili olma, Ikna kabiliyeti,
Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Liderlik vasfi, Muhakeme
yapabilme, Muzakere edebilme, Planlama ve organizasyon yapabilme, Sabirli olma,
Sistemli diisiinme giicline sahip olma, Sorumluluk alabilme, Sorun ¢6zebilme, temsil
kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog, Yoneticivasfi, Zaman Y6netimi.

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1  kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklarini; ilgili
mevzuat, Universite diizenlemeleri ve Calisma Usul ve Esaslar1 ¢ercevesinde etkin,
verimli, diizenli ve mevzuata uygun sekilde yiiriitmek ve yiiriitiilmesini saglamak.

2. Daire Bagkanlig1 biinyesinde gorev yapan personelin sevk ve idaresini saglamak;
gorev, yetki ve sorumluluklarmin belirlenmesine ve islerin etkin bir sekilde
yiiriitiilmesine yonelik gerekli is boliimiinii yapmak.

3. Daire Bagkanligi faaliyetlerinde belirlenen kalite, hizmet ve ¢aligma standartlarina
uyulmasini saglamak; hizmetlerin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yriitiilmesini
takip etmek.

4. Daire Bagkanhiginin faaliyetlerinin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak; mevzuata aykiri uygulama ve faaliyetlerin Onlenmesi igin gerekli
tedbirleri almak.

5. Daire Bagkanlig1 tarafindan diizenlenen tutanak, form, rapor ve benzeri belgeleri
ilgili mevzuat ve imza yetkileri cercevesinde incelemek ve imzalamak.

6. Daire Bagkanligina gelen yazi ve belgeleri ilgili birimlere havale etmek; Daire
Bagkanligindan gonderilecek yazilar1 imza yetkileri yonergesi dogrultusunda
imzalamak veya paraflamak.

Hazirlayan Sistem Onay1 Ydurrlik Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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Daire Bagkanligi personeline gorev ve is dagilimi yapmak, verilen gorevlerin
sonuglarini takip etmek ve gerektiginde ilgili personelin performansini mevzuat ve
kurum diizenlemeleri ¢ergevesinde degerlendirmek.

Daire Baskanliginin faaliyet programini hazirlamak veya hazirlanmasini saglamak;
faaliyet programinin uygulanmasini ve izlenmesini takip etmek, birimlerin faaliyet
programina uygun c¢aligmalarini eksiksiz ve zamaninda yiiriitmeleri i¢in gerekli
tedbirleri almak.

Daire Bagkanligina bagli sube ve birimler arasinda koordinasyon ve is birligini
saglamak; hizmetlerin birimler arasinda uyumlu, etkin ve verimli bir sekilde
yuratilmesini temin etmek.

Birimler tarafindan hazirlanan c¢alisma usul ve yontemlerini incelemek, gerekli
goriilen degisiklikleri yapmak veya yapilmasimi saglamak ve uygun bulunan
yontemlerin uygulanmasini takip etmek.

Daire Baskanligina yazili veya sozlii olarak intikal eden is ve taleplerin ilgili sube
veya birimlere dagitimin1 yapmak, islerin zamaninda ve mevzuata uygun sekilde
sonuglandirilmasini saglamak.

Personelin atama, gorevlendirme, terfi, nakil, édullendirme, disiplin, izin ve benzeri
Ozliik islemlerini mevzuat ¢er¢evesinde degerlendirmek; gerekli durumlarda goriis
ve tekliflerini Gst makama sunmak.

Daire Bagkanligi personelinin mesleki gelisimini ve iist gorevlere hazirlanmasini
desteklemek; hizmet i¢i egitim ihtiyaglarint belirlemek ve gerekli egitim|
faaliyetlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

Daire Baskanligi biinyesindeki gorevlerin etkin sekilde yiriitiilebilmesi i¢in gerekli
personel niteliklerini belirlemek; personel ihtiyaci ve gorev dagilimina iligkin|
degerlendirmelerde bulunarak gerekli teklifleri {ist yonetime sunmak.

Gorevlerin yiritiilmesi ve sonuglandirilmasi siirecinde {ist yoneticileri gerekli ve
ihtiyag duyulan durumlarda bilgilendirmek; Daire Baskanliginin faaliyetleri
hakkinda rapor ve degerlendirmeler sunmak.

Gerekli durumlarda Daire Baskanligini yurt i¢inde ve yurt disinda temsil etmek;
temsil kapsaminda gerceklestirilen toplant1, goriisme ve faaliyetlerde Universitenin
goriis ve politikalar1 dogrultusunda goriis ve onerilerde bulunmak.

Gegici olarak gorevinden ayrilmasi veya toplanti ve goriismelere katilamamasi
durumunda, kendisini temsil edecek vekili belirlemek ve mevzuatin gerektirdigi
hallerde bagli bulundugu iist makamin onayini almak.

Gorev ve yetkilerinin bir kismini, sinirlarm agikga belirlemek ve mevzuata aykirn
olmamak kaydiyla, ilgili mevzuat ve {ist yoneticinin onay1 dogrultusunda sube
mudurleri veya alt birim yoneticilerine devretmek.

Ust yonetici tarafindan verilen gérevleri ilgili mevzuat, Universite diizenlemeleri ve
kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda yerine getirmek.

Gorevlerini yerine getirirken etik ilkelere, kamu hizmeti gereklerine, tarafsizlik ve
durustlik ilkelerine uygun hareket etmek.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Ydurrlik Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




?‘\’M/[:\D%Q DokUman No GT.293
Q.V‘E' ‘1% ' ) Ilk Yaym Tarihi | 12.10.2021
) «7@]‘?@7 g DAIRE BASKANI GOREV TANIMI Revizyon Tarihi | 05.10.2026

%I;‘ £ A Revizyon No 1

Tvprsys® Sayfa 3/3

KABUL EDEN

Bu dokiimanda a¢iklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim: belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Adi - Soyadi:

Unvani:

imza:

ONAYLAYAN
Genel Sekreter

Hazirlayan

Sistem Onay1

Ydurrlik Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici




