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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Turizm Fakultesi Dekanhgi
GoOrev Adi Memur (mali isler)
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Universitenin Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakultede gerekli tim faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak
yiritulmesini saglamak.

flgili Mevzuat

2547 Yuksekogretim Kanunu

Yiksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 Sayil
Yuksekogretim

Kanunun Bazi1 Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir EK Madde
Eklenmesi

3843 Hakkinda Kanun

657 Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 Yuksekogretim Personel Kanunu

6245 Harcirah Kanunu

5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
5434 Turkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi1 Kanunu

2484 Kefalet Kanunu

4734 Kamu ihale Kanunu

4735 Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu

5018 Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu

5436 Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu Ile Baz1 Kanun ve Kanun
Hikminde

Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun (Kanun No:)
6098 Tirk Borc¢lar Kanunu

213 Vergi Usul Kanunu

193 Gelir Vergisi Kanunu

3065 Katma Deger Vergisi Kanunu

488 Damga Vergisi Kanunu

2004 icra ve iflas Kanunu

6183 Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun

¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1

Boluim Kalite Sorum

lusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde p?rsonelir} gérev!erini ve bu gorevlere iligskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti bildiri -~
ildirilmelidir.
Bu Is Icin Gerekli  [Yonetici vasfina sahip olma
Bilgi-Beceri ve Ekip liderligi yapabilme
Yetenekler Ust ve astlarla diyalog kurabilme
Analiz yapabilme
Bilgileri paylasmama
Degisim ve gelisime acik olma Diizgiin diksiyonna sahip olma
Duzenli ve disiplinli galisma
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimec1 olma
Empati kurabilme
Etkin yazili ve sozlIii iletisim kurabilme
Giiglii hafizaya sahip olma
Hizl1 diisiinme ve karar verebilme
Analitik diisiinebilme
Sabirlt olma Hoggoriilii olma Sorun ¢6zebilme Sonug¢ odakli olma Sorumluluk
alabilme
Temsil kabiliyetine sahip olma
Yogun tempoda calisabilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme Planlama ve organizasyon yapabilme Proje
gelistirebilme ve uygulayabilme
Ofis programlarini etkin kullanabilme
1-Akademik personele ait ek ders 6deme evraklarini, jiri Gyeligi Gcretlerini
hazirlamak ve ddenmesini saglamak,
2-Akademik ve idari personelin maas 6demesiyle ile ilgili evraklarin
takibini yapmak,
3-Yaz okulu 6édeme evraklarini hazirlamak ve ddenmesini
saglamak,
4-Akademik ve idari personelin fazla mesai 6deme evraklarint hazirlamak ve
6denmesini saglamak,
5-Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile surekli gorev
Temel is ve yolluklar1 igin gerekli evraklari hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,
Sorumluluklar 6-Mali iglere ait her tirll yazismalari yapmak, dosyalamak, korumak ve
arsivlenmesini saglamak,
7-On mali kontrol islemi gerektiren evraklarini hazirlanmak ve
takibini yapmak,
8-Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibini
yapilmamak,
9-Butceyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitce taleplerini
Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina bildirerek sonuca gore islem
yapmak,
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinator Ust Yonetici
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taleplerini
yapmak,

18- Staj kapsaminda 31/5/2006 tarihli ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortast Kanununun 5 inci maddesi geregince sigortalanacak dgrencilerin
dosyalarin1 takip ederek sigorta girigleri ve primleri i¢in gerekli belgeleri
hazirlamak, islemleri gerceklestirmek, ilgili siireci yiiriitmek, Staj Komisyonu ile

koordineli ¢aligmak.
19- Dekan ve Fakdlte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapmaktir.

10- Bolumlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma istekleri ile ilgili
Dekanlik Makaminin onayini almak,
11- Mal ve hizmet alim islemlerini biitce 6deneklerine gére yapmak ve

takip etmek,

12- Fakaltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alinmasint saglamak ve

takip etmek,

13- Satin alma ve tahakkuk ile ilgili tim yazismalari yapmak, takip etmek,
dosyalamak ve arsivlenmesini saglamak,

14- Satin alma sekline gore diger yazismalar: yapmak, (Yaklasik maliyet, piyasa
arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri,
tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)
15- Odeme emri veya mahsuplar: dizenleyerek teslim evraki ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,

16- Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca 6deme onay1 verilen evraklar
0deme kalemlerine gore tanzim ederek dosyalamak ve arsivlenmesini saglamak,
17- Butgeyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirerek sonuca gore islem

ek bltce

KABUL EDEN

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

Adi - Soyadi:
Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Fakdlte Sekreteri
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




