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Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi

Gorev Ada

Daire Bagkan1

Gorev Devri
Yapacag
Kisi/Kisiler

Gorevlendirilecek personel

Gorev Amaci

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 tarafindan ytiriitiilen islerin ilgili mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesi, emrinde gdrevli personelin sevk ve idaresini saglamak.

flgili Mevzuat

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige
konulan mevzuat

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat

Personel kanunlar1 ve ilgili mevzuat

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu

213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu

YOK Mevzuat

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢aligma, Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci, Ekip liderligi vasfi, Empati
kurabilme, Hizli diisinme ve karar verebilme, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti,
Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Liderlik vasfi, Muhakeme
yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon yapabilme, Sabirli olma,

Yetenekler . A o .
Sistemli diistinme giiciine sahip olma, )
Sorumluluk alabilme, Sorun ¢6zebilme, temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog, Ynetici
vasfl, Zaman Y Onetimi.
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi
i¢c Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p.ersonehnv gorevlepm ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti D g
bildirilmelidir.
1. Daire personelini sevk ve idare etmek,
2. Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak
3. Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek
4. Daire ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak
5. Dairenin yazigsmalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazigmalan
Temel is ve imzalamak, Daire personeline is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve

Sorumluluklar

sonuglarim almak, Ilgili mevzuat ve diizenlemeler cercevesinde personelin
performansini degerlendirmek

6. Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve
oneride bulunmak

7. Gegici olarak gorevinin bagindan ayrildig1 zaman veya kendisinin katilma imkani
bulamadig1 toplant1 ve gorlismelerde kendisini temsil edecek vekili segmek ve
mevzuatin zorunlu kildig1 durumlarda bagli bulundugu amirin onayini almak

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; birimlerin faaliyet programina
gore yapacaklar1 ¢aligmalarin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken
onlemleri almak, gerekli koordinasyon ve is birligini saglayarak, uyumlu
calisilmasini saglamak,

Birimlerden ¢ikacak yazilari imza yetkileri yonergesi esaslaria uygun olarak paraf
veya imza etmek

Birimlerce hazirlanan calisma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri
yaparak uygulanmasini saglamak

Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere dagitimini
yapmak, sonug¢landirilmasini saglamak

Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikdfatlandirma, cezalandirma, izin ve isten
cikarma islemlerini inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak

Dairede bulunan personelin daha iist kademeler igin yetistirilmeleri yoniinde
gerekli dnlemleri alarak, hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasini saglamak,
Dairede bulunan gorevleri yliriitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri
saptayarak mevcut personel konusunda degisiklik teklifini {ist yoneticiye sunmak,
Subeler ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak

Bagkanligin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde bagli bulundugu
Makama danigmanlik gérevi yapmak

Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda st kademedeki
yoneticileri gerektiginde bilgilendirmek

Gorev ve yetkilerinden bazilarini smirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve
Kanuna aykirt olmamak sartiyla ve iist yoneticinin onayiyla sube miidiirleri ve alt
birim ydneticilerine devredebilir

Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur

Ust yonetici tarafindan verilen benzer diger gérevleri yapmak

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

KABUL EDEN

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

Adi - Soyadi:

Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Genel Sekreter
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1
Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Ust Yonetici




