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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birimi -
Gorev Adi Genel Sekreter
Vekalet Edecek Kisi | Genel Sekreter Yardimcisi
Rektor, Rektor Yardimcilarindan aldigi talimatlar dogrultusunda ilgili mevzuat
Gérev Amaci uyarinca. Universitenin tiim biirokratik ve idari hizmetlerini planlamak, organize
etmek, yiiritmek, koordine etmek, denetlemek.
Gerekli mevzuata hakim olmak
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
5018 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
6245 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
flgili Mevzuat 193 Sayil1 Gelir Vergisi Kanunu
213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu
488 Sayili Damga Vergisi Kanunu
4734 ve 4735 Sayili Kanunlar ve buna bagli diizenlemeler
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Ilgili yilin Biitge Kanunu ve ekli cetvelleri
alg(()llzlltrr 1l 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.
e Hizli uyum saglayabilme Analiz yapabilme
e Degisim ve gelisime agik olma
e Diizenli ve disiplinli ¢calisma
e Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1 olma
e Empati kurabilme
e Etkin yazili ve s6zlii iletisim
e (iglii hafiza
e Hosgortilii ve sabirli olma
Bu Is icin Gerekli e kna kabiliyeti
Bilgi-Beceri ve e Ofis programlarini ve araglarini kullanmak
Yetenekler e Matematiksel kabiliyet
e Sorun ¢ozebilme
e Ustlerle Diyalog
e Sorumluluk alabilme
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
e Ekip calismasia uyumlu ve is birligi icinde ¢alisma becerisi
e Degisime ve gelisime agik olma
e Etik ilkelere bagl ve etik ilkelere uygun ¢aligma becerisi
e Kurumsal misyon ve vizyona gore uygun ¢alisma
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yoénetici
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Temel is ve
Sorumluluklar
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Kendisine bagli birimler araciligi ile iiniversitenin tiim biirokratik ve idari
hizmetlerini yiiriitmek.

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, tiiziik,
yonetmelik, yonerge ve usul ve esaslar dahilinde verimli, diizenli ve uyumlu
sekilde caligmasini saglamak.

Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunda oya katilmaksizin
raportorliik gérevi yapmak.

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarin yazilmasi,
korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Universite Senatosu ile Universite Yoénetim Kurulu Kararlariin
iiniversiteye bagli birimlere iletilmesini saglamak.

Universitenin yillik biitce calismalarm yiiriitmek, koordine etmek.

Biitce harcamalarinda tahakkuk amiri olarak; Odeneklerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasini, programlanmis hizmetlerin yerine getirilmesini,
amaca uygun nitelikte mal ve hizmet alinmasini saglanmak.

Rektorliigiin kurum i¢i ve kurum dist yazismalarini yiiriitmek.
Universitenin her tiirlii hukuki sorunlarinin takibini ve sonuglandirilmasini
saglamak.

Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektdre
oneride bulunmak.

Uyesi bulundugu kurul ve komisyonlara baskanlik etmek ve/veya katkida
bulunmak.

Genel Sekreterligin ve ona bagli birimlerin biitiin faaliyetlerinin gézetim ve
denetiminin yapilmasi ve bu islerin takip ve denetimi ve sonuglarinin
alinmas1 saglamak.

Mevzuata aykir1 faaliyetleri Onlemek. Kanun, Tiiziik, Yonetmelikler
cergevesinde Yonetim kurulu, Senato, Rektoriin verecegi diger gorevleri
yerine getirmek.

E- posta yoluyla, YOK ve cesitli kurumlardan gelen duyurulari ilgili
birimlere duyurmak.

KABUL EDEN

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




