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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi

Gorev Birimi

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg

Gorev Adi Biiro Personeli

Gorev Devri

Yapacag Gorevlendirilen diger personel
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitmek ve personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve
gbzetimini saglamak.

flgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak
ylriirliige konulan mevzuat.

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acgik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢calisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimci, Ekip liderligi vasfi,
Empati kurabilme, Hizli diisiinme ve karar verebilme, Hosgériilii olma, ikna
kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Liderlik
vasfi, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon
yapabilme, Sabirlt olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma,

Sorumluluk alabilme, Sorun ¢dzebilme, temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog,
Yonetici vasfi, Zaman Y Onetimi.

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Baskanligimizin diger birimleri ile koordineli c¢alisarak ihtiyaglarin
zamaninda ve verimli olacak sekilde karsilanmasi,

2. Universitemiz smirlar1 dahilinde stant agmak isteyen firma / 6grenci is ve

islemlerinin  takibini yapmak, stant acilacak alan sorumlularini

bilgilendirmek,

Stant ticretinin yatirildigina dair dekontun alinmasi,

Imzaya sunulan evraklarin takibini yapmak.

Gorev alani i¢indeki evraklarin dosyalama, arsivleme ve raporlama islerini

yapmak.

6. Bagli oldugu birim yoneticileri tarafindan verilen yazili ve sozli is ve

islemleri yapmak

Genel yazigmalar.

Kuliiplerin afis, davetiye taleplerini almak,

9. Kuliiplerin tiim yazigmalarini (olur, gorevlendirme, etkinlik onay yazilar
vb.) yapmak.
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Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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10. Universitemiz organizasyonlarmin (kariyer giinleri, bahar senligi, mezuniyet
toreni vb.) tim silireclerinde gorev almak ve organizasyonlarin her
siirecinden Daire bagkanini bilgilendirmek.

11. Daire bagkaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

12. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanina karsi birinci derece sorumludur

KABUL EDEN
Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad - Soyadh:
Unvani:
imza
ONAYLAYAN
Daire Baskam
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Ust Yonetici




