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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Gorev Ad1 Biiro Personeli

Vekalet Edecek
Kisi

Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Merkezi temsil etmek ve amaglart dogrultusunda yonetmek.

10.01.2019 tarih ve 29944 sayili Resmi Gazetede yaymlanan ALKUSEM
Yonetmeligi

25.04.2018 tarih ve 10/74 sayili Senato Karari ile kabul edilen ALKUSEM
Yonergesi

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu

flgili Mevzuat 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak
yuriirliige konulan mevzuat,
Y1l Merkezi Yonetim Biitge Kanunu,
6085 sayili Sayistay Kanunu,
Thale kanunlar ve ilgili mevzuat,
6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,
Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,
6085 sayili Sayistay Kanunu,
5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
Diger Mevzuat.
Analitik diisiinebilme, temel/orta/ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimu,
Bu is icin Gerekli dl:,:lZS:Illi ve disiplinli gallsma, ekip lid(?rligi Yanl, etkin yazili ve séz}ii iletisim,"hl"zl}
Bilgi-Beceri ve dusunme ve kgr'ar \'Ie¥eb11m'e, hukulg analiz ve muhakerpe y'apabllme, hosgoriilii
vYetenekler olma, ‘1kna kablllyet}, inovatif, deglslm ve gelisime acik, liderlik vasfi, planlama ve
organizasyon yapabilme, sorun ¢ézebilme, sonu¢ odakli olma, sorumluluk alabilme,
temsil kabiliyeti, yonetici vasfi, zaman yonetimi
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi
. KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
I¢c Kontrol Genel . N . .
Sart S(_)ru_rr_llululflz_trlm kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yirtrliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici




Dokiiman No GT.274

?‘\}PSADD[/\/&
;"‘E’ m :I.:%‘“ Ik Yayin Tarihi | 12.10.2021
WS = BURO PERSONELI GOREV TANIMI | Revizyon Tarihi | -
‘ I;f\!/‘ A Revizyon No 0
Vivprevs® Sayfa 212
1. Evrak kayit ve arsiv islemlerini yapmak,
2. Odeme emirlerini diizenlemek,
3. Gorev verilen islerle ilgi resmi yazismalar1 yapmak, havale siirecinde gelen
Temel Is ve evraklara zamaninda islem yapmak,

Sorumluluklar

ok~

Tagir mal kayit islemlerini yapmak,
Ilgili oldugu tiim islemlere ait evrak ve dosyalarin arsivlenmesi ve korunmasini
saglamak,

6. Midiir ve Miidiir Yardimcisi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

KABUL EDEN

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