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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Lisansiistii Egitim Enstitiisii
Gorev Adi Idari ve Mali Isler
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel
Temel is ve sorumluluklar1 kapsaminda ilgili ¢aligmalar1 yapmak. Bu is ve
Gorev Amaci sorumluluklar1 kanun ve yonetmelikler ¢ergcevesinde diger birimlerle uyum
icerisinde yiiriitmek.
5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu
506 Sayil1 Sosyal Sigortalar Kanunu
6245 Sayili Harcirah Kanunu
4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
lgili Mevzuat 4735 Sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu
832 Sayil1 Sayistay Kanunu
4857 Sayil Is Kanunu
Tasmir Mal Yonetmeligi
Kamu Zararlarmin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik
Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Teblig (Say1:2007/1)
Temel is ve sorumluluklarla ilgili diger yonetmelik, teblig ve esaslar.
I¢ Kontrol ' . . )
Standard Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonehr} gorevl‘erlm ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sarti sorumluluklarimi kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele

bildirilmelidir.

Bu Is Icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Temsil kabiliyetine sahip olma

Y onetici vasfini tasima

Ekip liderligi vasfi ve ekip ¢alismasina katilimei olma
Kurumsal ve etik prensiplere bagh

olma Hizl diistinme 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

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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Temel is ve
Sorumluluklar

o

NG

14.
15.
16.

Akademik ve idari personelin maas ve diger 6zliik haklari ile ilgili
islemleri yapmak,

II. 6gretim ve uzaktan 6gretim hesaplamalarini ve ek derslerini yapmak,
Cesitli fatura 6demesi,

Enstitii blit¢esinin hazirlanmasinda alani ile ilgili islemleri yapmak, SGK
ile ilgili tiim islemleri yapmak ve siirekli kontrol etmek,

Mali isler ile ilgili evrak hazirlama ve tiim yazigmalar1 yapmak,

Enstitii i¢in ihtiya¢ duyulan malzeme alimlari ile ilgili islemleri yapmak,
Satin alinan malzemelerin 6deme islemlerini yapmak,

Malzeme alimlari i¢in biitge olanaklar1 goz oniine alinarak piyasa
arastirmasi ve teklif toplama ile ilgili islemleri yapmak,

Yurt i¢i ve yurt dist yolluk islemlerini yapmak,

. Terfi islemlerini personel birimiyle koordineli olarak yapmak,
11.
12.
13.

Kismi zamanli 6grenci islemleri ve puantajlarini takip etmek.

Satin alinan malzemelerin ambar girig kayit islemlerini yapmak,

Her mali yilbasinda sayim islemlerini yaparak sonuglarini ilgili birimlere
bildirmek tiikketime yonelik malzemelerin ¢ikis kayitlarini yapmak,
Tasinir malzeme yonetim hesabinin ¢ikarilmasi ile ilgili islemleri yapmak
Devredilen ve devir alinan

Malzemelerin taginir islem fislerinin diizenlemesi ve bunlarla ilgili
islemleri yapmak.

KABUL EDEN

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

Adi - Soyadr:
Unvani:
imza:

ONAYLAYAN

Enstiti Sekreteri

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




