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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Personel Daire Baskanhg

Gorev Birimi

Personel Daire Bagkanligi

Gorev Ad1

Daire Bagkant

Vekalet Edecek
Kisi

Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Personel Daire Baskanliginda yiiriitiilen islerin ilgili mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesi, emrinde gorevli personelin sevk ve idaresini saglamak.

flgili Mevzuat

2547 sayil Yiksekogretim Kanun

2809 sayil1 Yiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu — 3843 sayili Yiiksekogretim
Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi

1416 say1lt Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

3795 sayili Bazi Lise, Okul ve Fakiilte Mezunlarina Unvan Verilmesi Hakkinda
Kanun

4691 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

5746 sayil1 Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun
657 sayil1 Devlet Memurlari1 Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

4857 sayili Is Kanunu

4688 sayilt Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu

5434 sayil1 Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu

2828 sayil1 Sosyal Hizmetleri Kanunu

6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

2577 sayil Idari Yargilama Usulii Kanunu

5237 sayil Tiirk Ceza Kanunu

5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu

4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda Kanun
3713 sayil Terdrle Miicadele Kanunu 17 ilgili Mevzuat

7075 sayili Olaganiistii Hal Islemleri inceleme Komisyonu Kurulmas: Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5682 sayili Pasaport Kanunu

3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
7201 sayil1 Tebligat Kanunu

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu 7179 sayil1 Askere Alma Kanunu
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
Elektronik Imza Kanunu'nun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi Ogretim Uyesi Disindaki
Ogretim Eleman1 Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav
ile Giris Sinavlarmna iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik — Devlet
Yiiksekogretim kurumlarinda Ogretim Eleman: Norm Kadrolarmin Belirlenmesine
ve Kullanilmasina Iliskin Yonetmeligi Baskanligin gérev alanma giren gorevlerle
ilgili diger mevzuat.
Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢calisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Ekip liderligi vasfi,
Bu is icin Gerekli Empgti kurabilme, Hizli dﬁs@nme ve karar Verebilme, Hosgérﬁh’i olma3 ikr}a
Bilgi-Beceri ve kabiliyeti, Koordinasyon yapabllme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, leerllk
yetenekler vasfi, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon
yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diistinme giiciine sahip olma,
Sorumluluk alabilme, Sorun ¢dzebilme, temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog,
Yonetici vasfi, Zaman Y Onetimi.
¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
g,;ul'(t:)ntrol Genel sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

1. Baskan dairenin yoneticisi ve temsilcisidir.

2. Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon,

3. Karar Verme ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bi¢cimde
calismasini saglamak.

4. Ust Yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve
ilkeler dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesiyle ilgili
politikalarin uygulanigini izlemek personeline bu konuda agiklamalarda
bulunmak.

5. Faaliyet programimin uygulanmasi ve izlenmesi; birimlerin faaliyet

Temel Is ve programina gore yapacaklari ¢alismalarin eksiksiz ve aksatmadan

Sorumluluklar

ylriitiilmesi i¢in gereken Onlemleri almak, gerekli koordinasyon ve is
birligini saglayarak, uyumlu ¢alisiimasini saglamak,

6. Birimlerden c¢ikacak yazilar1 imza yetkileri yonergesi esaslarina uygun
olarak paraf veya imza etmek,

7. Birimlerce hazirlanan ¢calisma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri

yaparak uygulanmasini saglamak,

Subeler ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

9. Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Bagkanliga bilgi vererek ilgili
is ve islemleri yerine getirmekten, mevzuata aykir1 faaliyetleri/isleri
onlemekten ve yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

o

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili
caligmalar yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili onerilerde
bulunmak.

Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili yapilan
islemleri kontrol etmek.

Kurum calisanlart ile ilgili acilan disiplin sorusturmalar1 igin gerekli
islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Devlet Personel Basgkanligi, Maliye Bakanligi, YOK vb. kuramlarin istedigi
istatistiki  bilgilerin veri girislerinin diizenli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

Her yil akademik ve idari dolu bos kadrolarin iptal ihdas, tahsis tenkis,
derece ve unvan degisikligi ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.
Ust yonetici tarafindan verilen benzer diger gorevleri yapmak

KABUL EDEN

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

Ad - Soyadh:
Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Genel Sekreter
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1
Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




