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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi
Gorev Adi Idari ve Mali Isler

Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Spor Bilimleri Fakiiltesi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Fakiiltenin maas, yolluk, ek ders, satin alma ve
Gorev Amaci diger harcamalarin evraklarini diizenlemek ve mali islerle ilgili yazismalar1 yapmak.

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

. 657 Sayil Devlet Memurlar: Kanunu
Ilgili Mevzuat Tagimr Mal Yonetmeligi

4734 Sayili Kamu hale Kanunu
Ilgili Kanunlar

i¢ Kontrol Standardi | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

) KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
I¢ Kontrol Genel Sart1 | sorumluluklarim kapsayan goérev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele

bildirilmelidir.
Bu is icin Gerekli Temsil kabiliyetine sahip olma
Bilgi-Beceri ve Yénetici vasfini tasima
Yetenekler Ekip liderligi vasfi ve ekip calismasina katilimei olma

Kurumsal ve etik prensiplere bagli olma
Hizl diisiinme ve karar verebilme

Analitik ve sistemli diisiinebilme
Yenilikgilige, degisime ve gelisime agik olma
Hosgoriilii olma ve empati kurabilme

Stresle basa ¢ikabilme

Planlama ve organizasyon yapabilme

1. 2914 sayil1 Yiksekdgretim Personel Kanunu ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
uyarinca gorev yapan personelin maag ve iicret tahakkuklarini hazirlayip, maaslarini
alabilecekleri diizeye getirmek,

Temel Is ve 2. Maag tahakkuklari diizenlenen Fakiilte akademik ve idari personelin Sosyal Giivenlik

Sorumluluklar Kesintilerini diizenleyerek elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna
gonderilmesini saglamak,

3. Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev
yapmak,

4. Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

5. Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, cabukluk ve giivenirlik ilkelerinden ayrilmamak,

6. Personele ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
Onlemek,

7. Akademik ve Idari personelin maas, terfi, ek ders gibi faaliyetlerin hazirlamak ve
O6denmesini saglamak,

8. Kisi borcu evraklarini hazirlamak,

9. Kisilerin maas iglerinde; icra, sendika vb iglemlerini takip etmek,

10. Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak,

11. Gérevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin
takip edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

12. Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken
evrak ve belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda
gecikmeye sebep olanlar1 amirlerine bildirmek,

13. Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli
olmak,

14. Personelin yurti¢i ve yurtdisi gecici veya siirekli gérev yolluklarinin 6denmesinin
gergeklestirilmesini saglamak.

15. Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca
piyasa aragtirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay
belgesinin diizenlenmesi,

16. Muhasebe birimi ile ilgili yazilarin yazilmasini saglamak ve evraklari arsivlemek

17. Birim faaliyet ve performans raporlarint hazirlamak.

18. Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

KABUL EDEN

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

Adi- Soyadi:
Unvani:
imza:

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




