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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi Genel Sekreterlik

Alt Birimi -

Gorev Adi Sube Miidiirt

Vekalet Edecek Kisi | Genel Sekreter Yardimcisi

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Genel Sekreterlik ve Rektorliik
tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Yetki ve

Gérev Amaci sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorliik ve diger
kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii 6deme, yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.

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

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

6245 sayil1 Harcirah Kanunu

Diger Mevzuatlar

flgili Mevzuat

z{% |18 11 Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

¢ Kontrol Genel KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt
Sarti birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
Etkin yazili ve sozlii iletisim
Hosgoriili olma

Ikna kabiliyeti

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Sorumluluk alabilme

Ust ve astlarla diyalog

Zaman Y Onetimi

Bu Is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




Dokiiman No GT.317

[k Yayin Tarihi | 12.10.2021

SUBE MUDURU GOREV TANIMI Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

Sayfa 2/2

Temel is ve
Sorumluluklar

10.

Rektorliige ve Genel Sekreterlige bagl akademik ve idari birim personelinin
maas, yolluk, 6zliik haklar1 vb. tahakkuk ve 6demelerinin gergeklestirilmesi.
Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip
ederek, Genel Sekreteri bilgilendirmek,

Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlar teslim almak, gerekli cevaplari
yazmak, paraf sonrasi Genel Sekretere sunmak, yazismalari siniflandirilarak
standart dosya planina gore dosyalanip, arsiv sistemine gore korunmasini
saglamak,

Birimlerinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri igerecek
sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek
defter, kayit ve belgeleri, gerektiginde ¢iktilarini alarak sayfa numarasi
verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak
dosyalarda muhafaza etmek,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslar1 her tiirlii
hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag,
gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak,

Biriminim gereksinimi olan hizmetlerin, her tirli kirtasiye vb.
malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar vb.
demirbaglarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini bunlara ait kayitlarin
tutulmasini saglamak,

Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya
projeler hazirlamak,

Genel Sekreterlik yazigmalarini, yazilar1 ve onaylari, Bagbakanlik
Makamiin 2004/29 sayili Genelgesi ile yiiriirliige konulan “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger isleri
ve islemleri yapmak.

KABUL EDEN

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

Adi-Soyadi:
Unvan::
Imza :
ONAYLAYAN
Genel Sekreter
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
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