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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Personel Daire Baskanhgi

Gorev Birimi

Maas Tahakkuk Sube Miidiirligii

Gorev Adi VHK |
Vekalet Edecek Gorevlendirilen personel
Kisi

Gorev Amaci

Maas Tahakkuk Sube Miidiiriince kendisine verilen temel is ve sorumluluklarin
ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi.

Tlgili Mevzuat

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

657 sayilli Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayilh Yiksekogretim Kanunu

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara lliskin Karar
Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Odemeleri Usul Ve Esaslart

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
Elektronik Imza Kanunu'nun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik

Sube Miidiirliigiiniin gorev alanma giren gorevilerle ilgili diger mevzuat
5510 sayilli Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortas1 Kanunu

5434 sayili Emekli Sandigi Kanunu

Sube miidiirligliniin gorev alanma giren gorevlerle ilgili dier mevzuat.

Analitik distinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli
ve disiplinli c¢ahsma, Ekip cahsmasina uyumlu ve katihmci, Ekip liderligi vasfi,
Empati kurabilme, Hwli diisinme ve karar verebilme, Hosgoriili olma, ikna

Bu ls Iein Gerekli kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baghlik, Liderlik

Bilgi-Beceri ve

vasfi Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon

Yetenekler yapabilme, Sabrl olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma,
Sorumluluk alabilme, Sorun ¢ozebilme, temsil kabiliyetiy Ust ve astlarla diyalog,
Yonetici vasfi, Zaman YOnetimi.

I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler

Standardi

i¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gdrevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarmni kapsayan gorev dagihm c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Yazismalar: ilgili mevzuata uygun bir sekilde yapmak.

Subeye gelen-giden evraki standart dosya planma gore dosyalamak.
Verilen gorevleri diger personelle birlikte koordineli bir sekilde yiirtitmek.
Subede amirlerce subede yiiriitiilen islemlerin diizenli ve kesintisiz
yiriitiilmesi amaciyla alnan disiplin tedbirlerine uymak.

PopnpE

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiirtirlik Onayt

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordmnatori Ust Y0netici
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Gorevlerini subenin ¢aligma programma uygun olarak uyum ve is birligi
icinde ifa etmek.

Verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan Sef/Sube Miidiirline kars1
sorumiuluklarmni yerine getirmek.

Gorevi dahilinde tiirlii bilgiyi her an kullanilabilecek durumda eksiksiz ve
glincel olarak tutmak. Sube Miidiiri/Sef tarafindan kendisine havale edilen
yazi, tutanak ve formlar1 teslim almak, varsa geregini yerine getirmek.

Ay sonunda Ogretim Elemanlarinin  vermis oldugu derslerin ek ders
beyanlarini imzaya hazirlamak ve imzalatmak.

Beyanlar ile Ders programlarmin ve ders yiiklerinin kontroliinii yapmak,
raporlu olanlarin raporlarma gore beyanlarmi diizenlemek.

Ek ders beyanlarinin dokiimiinii alarak gerekli evraklarla birlikte imzaya
hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgma gondermek ve ddeme
takibini yapmak.

Tahakkuk islemleri sonunda ayhk olarak ek derslerle ilgili her tiirki
dokiimam arsivlemek.

Miidiirlik nezdinden yapilan yazigmalari yapmak.

Birimi ile ilgili evraklar1 teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

. Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.
. Amirlerin verecedi benzer nitelikli gorevlerin yerine getirmek.

KABUL EDEN

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

Ad1 - Soyadr:
Unvam:
Imza
ONAYLAYAN
Daire Baskam
Hazrrlayan Sistem Onay1 Yiirtirlik Onayt
Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordmnatori Ust Y0netici




