?},M;D\DI/\, o Dokiiman No GT.315
éﬁ" Fs % Ik Yayin Tarihi | 12.10.2021
g GENEL SEKRETERLIK GOREV TANIMI | Revizyon Tarihi | -
P Revizyon No 0
Yy -1%‘3
VERSY Sayfa 1/1
Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birimi -
. Sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yapmak
Gorev Amac suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek birimin basarisina katkida bulunmaktir.
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak
ylrtirlige konulan mevzuat,
657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
Y11 Merkezi Yonetim Biitge Kanunu,
A 6085 sayil1 Sayistay Kanunu,
Hgili Mevzuat 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,
Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,
6085 sayili Sayistay Kanunu,
5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
193 Sayil1 Gelir Vergisi Kanunu,
488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,
YOK Mevzuati,
Diger Mevzuat
g%%trr 11 Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
¢ Kontrol Genel KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt
Sarti birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
1. Mali istatistikleri ve Biitge islemlerini yapmak,
2. Muhasebe hizmetlerini ylrtitmek,
3. Genel Sekreterlik ve Rektorliik 6zel kalem kullaniminda bulunan tasinir ve
taninmazlarina iligkin is ve islemlerin takibini saglamak,
Temel i ve 4. Genel Sekreterlik ve Rektorliik 6zel kaleme iliskin 6deme evraklarini
Sorumluluklar hazirlamak . T, ey :
5. Genel Sekreterlik ve Rektorliik 6zel kaleme iligskin yazismalar takip etmek
6. Genel Sekreterlik ve Rektorliik 6zel kalem kadrosunda bulunan personellerin
maas ve sigorta islemlerinin yapilmasini saglamak
7. Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreter tarafindan verilen isleri
yapmak
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