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Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi

Gorev Birimi

Idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii

Gorev Ad1

Sube Miidiirii

Gorev Devri
Yapacagi
Kisi/Kisiler

Gorevlendirilen diger personel

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.

flgili Mevzuat

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018
sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak
yiiriirliige konulan mevzuat, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili Kamu
[hale Sozlesmeleri Kanunu, 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat
Personel kanunlari ve ilgili mevzuat, 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu,193 Sayil1 Gelir Vergisi Kanunu, 213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu,
2886 Devlet Thale Kanunu, 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,
YOK Mevzuat

Bu s icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢caligma, Ekip c¢alismasina uyumlu ve katilimei, Ekip liderligi vasfi,
Empati kurabilme, Hizli diisiinme ve karar verebilme, Hosgériilii olma, ikna
kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Liderlik
vasfi, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon
yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diistinme giiciine sahip olma,

Sorumluluk alabilme, Sorun ¢dzebilme, temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog,
Yonetici vasfi, Zaman Y 6netimi.

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarim1 kapsayan gorev dagilim g¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Sube Miidiirliigii biinyesinde gorev yapan personelin sevk ve idaresini saglamak.

2. Personelin, maas, izin, 6zliik isleri gérevlendirme vb. islemlerinin
yapilmasini saglamak,

3. Bagkanligin her tiirlii mali islemlerinin zamaninda, eksiksiz ve tam olarak
gergeklestirilmesini saglamak ve gerekli kontrolleri itina ile yapmak.

4. Baskanligimiz biinyesindeki mal- hizmet alimi ihaleleri, taginmaz kiralama
ihaleleri ile hak edis 6demeleri, yolluk, satin alma is ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

5. Maliye Bakanliginca yayinlanan biitce hazirlama rehberine bagl olarak

Bagkanligimiz biitgesini olugturmak, biitce tertiplerine eklenen 6deneklerin

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1

Boliim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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takibini yapmak,

6. Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, taginir mal kayit islemlerinin
yapilmasini saglamak,

7. Thalelerle ilgili her tiirlii is ve islemlerin ilgili kanun ve mevzuata uygun
yapilmasini saglamak,

8. Ilgili mevzuat gercevesinde, kismi zamanli (part-time), ISKUR Genglik
Programi  vb. g¢alisan Ogrencilere iliskin i3 ve islemlerinin
gergeklestirilmesini saglamak,

9. Baskanhgmz I¢ Kontrol siireclerinin  takibinin ve raporlarmin
hazirlanmasini saglamak,

10. Universitemiz organizasyonlarinin (kariyer giinleri, bahar senligi,
mezuniyet toreni vb.) siireclerinde gorev almak,

11. Daire Bagkani ve iist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi1 okudum. Temel is ve Sorumluluklarima belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 - Soyadr:
Unvani:
imza

ONAYLAYAN
Daire Baskam

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1

Boliim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




