Dokiiman No GT.292

[k Yaym Tarihi | 12.10.2021

BURO PERSONELI (1) GOREV TANIMI | Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

Sayfa 1/2

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi

Gorev Ad1

Biiro Personeli

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
gbzetimini saglamak.

flgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak
ylriirliige konulan mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢calisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimci, 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 diisiinme giiciine sahip olma,

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

¢ 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

sorumluluklarmi kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Baskanligimizin diger birimleri ile koordineli c¢alisarak ihtiyaglarin
zamaninda ve verimli olacak sekilde karsilanmasini saglamak,

2. Bagkanligimiz biinyesindeki tesislerin bakim ve onarimlarinin yaptirilmasini
saglamak,

3. Baskanligimizda bulunan personel maas islemlerini yerine getirmek, gerekli
evraklar1 hazirlamak, takibini yapmak.

4. Kesenek 6demeleri is ve islemleri yapmak, ilgili birimlere gerekli bildirimi
yapmak.

5. Bagkanligimiza ait olan tiim Tasmir Mal takibini yapmak, tiiketim
malzemelerinin takibini yapmak, {i¢ ayda bir tiikketim malzemeleri ile ilgili
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina rapor vermek.

6. Universitemizi ziyaret igin gelen dgrenci gruplarmin ziyaret takvimlerini
belirlemek, olur yazilarin1 yazmak ve ilgili birimleri bilgilendirmek,

7. Bagkanligimiz bilinyesindeki personellerin  SGK takibini yapmak
(terfi/derece, sigortalilik durumu)
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yénetici
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Personelin 6zliik islemlerinin takibi yazismalar1 ve HITAP veri girislerini
yapmak.

Gorev alani i¢indeki evraklar1 dosyalama, arsivleme ve raporlama islerini
yapmak.

Bagli oldugu birim yoneticileri tarafindan verilen yazili ve sozli is ve
islemleri yapmak.

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina ait olan iiniversite web sayfasinin
diizenlenmesi, gerekli duyurularin yapilmasi.

Usta dgretici ¢calistirildiginda veya kurs acildiginda galistirict olan egitmenin
Odeneklerinin yapilmasi.

Kismi zamanli 6grencilerin belirlenmesi silire¢ ve islemlerini yapmak ve
sonrasi puantaj, maas 6deme iglemleri ve takibini yapmak.

Universitemiz organizasyonlarinin (kariyer giinleri, bahar senligi, mezuniyet
toreni vb.) tlim siireclerinde gorev almak ve organizasyonlarin her
stirecinden Daire Bagkanini bilgilendirmek.

Daire baskaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanina karsi birinci derece sorumludur.

KABUL EDEN

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

Ad - Soyadh:
Unvanu:
imza
ONAYLAYAN
Daire Baskam
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yénetici




