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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saghk Turizmi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Gorev Adi Merkez Ofis Sorumlusu
Vekalet Edecek Gorevlendirilen personel
Kisi

GoOrev Amaci

Merkezi temsil etmek ve amaglart dogrultusunda yonetmek.

flgili Mevzuat

10.04.2020 tarih ve 31095 sayili Resmi Gazetede yaymlanan SATUMER
Y Onetmeligi

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

488 Sayil1 Damga Vergisi Kanunu,

3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu

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

Yil1 Merkezi Yonetim Biit¢e Kanunu,

6085 sayil1 Sayistay Kanunu,

Ihale kanunlari ve ilgili mevzuat,

6245 sayil1 Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

Diger Mevzuat.

Bu Is Icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve

Analitik diisiinebilme, temel/orta/ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi,
diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip liderligi vasfi, etkin yazili ve sozlii iletisim, hizl
diisiinme ve karar verebilme, hukuki analiz ve muhakeme yapabilme, hosgoriili
olma, ikna kabiliyeti, inovatif, degisim ve gelisime acik, liderlik vasfi, planlama ve

Yetenekler organizasyon yapabilme, sorun ¢dzebilme, sonu¢ odakli olma, sorumluluk alabilme,
temsil kabiliyeti, yonetici vasfi, zaman yonetimi

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

Standardi

ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p_(?rsonelir} gérevl'erini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

Sart sc_)ru_n?lulukle}rlm kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1. Evrak kayit ve arsiv iglemlerini yapmak,
2. Odeme emirlerini diizenlemek,

Temel is ve 3. Gorev verilen islerle ilgi resmi yazigmalar1 yapmak, havale siirecinde gelen

Sorumluluklar

evraklara zamaninda islem yapmak,
4. Tagsmir mal kayit islemlerini yapmak,

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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5. 1lgili oldugu tiim islemlere ait evrak ve dosyalarin arsivlenmesi ve korunmasini

saglamak,
6. Midiir ve Miidiir Yardimecisi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarim: okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




