GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
AltBirim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Gorev Adi Sube Mildiri
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edecek
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Ilgili Mevzuat

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu ve bagli diizenlemeler

2914 Sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

Yiksekogretim Kurumlari Mediko-Sosyal, Saglk, Kiiltiir ve Spor
Isleri Dairesi Uygulama Y 6netmeligi

Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar ve baglh diizenlemeler

2886 Sayili Devlet Thale Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve bagh diizenlemeler
5018 Sayilih Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ve baglh
dizenlemeler

6085 Sayili Sayistay Kanunu ve bagh diizenlemeler

6245 Sayili Harcirah Kanunu ve bagh diizenlemeler

Merkezi Ydnetim Bltce Kanunu

Tasmir Mal Y6netmeligi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani
Kurum I¢i Yonergeler

Temel Yetki,
Gorev ve
Sorumluluklar

1-Daire ile ilgili harcamalarda gergeklestirme gorevlisidir.
2-4734,4735 ve 2886 sayili Kanunlar uyarinca yapilacak isler
mal/malzeme, hizmet alimlarina iliskin sartname, onay belgesi, 6deme
belgelerinin diizenlenmesini saglamak.

3-Ogrenci, personel yemek f{icretlerinin belirlenmesine iliskin
yazigmalarin yapilmasini saglamak.

4-Harcama talimatlarinin ve buna konu olan harcamalarm biitge ilke
ve esaslarina, kanun, tiiziikk ve yonetmelik ile diger mevzuatlara uygun
olmasm1 kontrol etmek, Odeneklerin etkili, ekonomik verimli
kullanilmasini saglamak.

5-Mali islemlerin gergeklestirilmesine iliskin yapilacak 6deme emri
belgesine baglanacak kanitlayici belgelerin ilgili mevzuatlara gore
diizenlenmesini saglamak.




6-Dairenin biitce tasarisi ¢alismalarini Biitge Hazirlama Rehberi
dogrultusunda ve stratejik plan ile performans programimi dikkate
alarak hazirlamak.

7-Odeme emri belgesi ve eki belgelerin mevzuata uygunlugu,
belgelerin tamam olup olmadigi hususlarinda 6n mali kontroll
yapmak.

8-Daire Baskanligina bagh kantin, igsyeri ve yemekhanelerin ilgili
mevzuatlar dogrultusunda ihale edilmesinden teslim edilmesi stirecine
kadar is ve islemlerini takip etmek ve gerekli tim yazigmalarin
yapilmasini saglamak.

9- Ilgili mevzuatlar dahilinde kantin yemekhane miistecirlerinin hak
edis 6ddemelerine iliskin evrak teslimi, kontroli,... vb 6deme silirecine
kadar olan is ve islemlerinin takibini yapar.

10-Kismi zamanli ¢aligacak Ogrenciler ile usta c¢alistiricilarin is ve
islemlerinin takibini yapmak.

11-Personelin maas, kesenek is ve islemlerinin takibini yapmak.
12-Ogrencilerin yolluk-yevmiye, arag¢ tahsis taleplerine iliskin is ve
islemlerinin takibini yapmak.

13-Yemekhanelerde bulunan kioks cihazlarimin kontroli, bakim-
onarmmlarmin takibi, akilli kart sistemi is ve islemlerinin takibini
yapmak.(yenen yemeklerin sayilarinin takibi is ve islemleri)
14-Yemek bursu alacak dgrencilerin is ve islemlerinin takibini yapmak
15-Gorev alami ile ilgili tim mevzuatlarin takibi yapmak,
uygulamasimni saglamak.

16-Birim faaliyet raporu, stratejik plan, performans programi, i¢
kontrol sisteminin diizenlenmesine iliskin yapilacak c¢alismalara
katilmak, bilgi ve belgeleri Daire Bagkanligina sunmak.

17-Tiim faaliyetlerini i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yerine getirmek.

18- UBYS ve WEB sayfas1 sorumlusu

19-Ust yonetici tarafindan verilen diger gdrevleri yapmak.

Gorev I¢in
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

1.Analitik diistinme

2.0rta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
3.Bilgileri paylagsma

4.Degisim ve gelisime agik olma

5.Diizenli ve disiplinli ¢alisma

6.Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci olma
7.Etkin yazili ve sozlii iletisim

8.Giiglii hafiza

9.Hizli diisiinme ve karar verebilme

10.Hizl1 uyum saglayabilme

11.Hosgorii ve sabirli olma

12.1kna kabiliyeti

13.Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
14.Planlama ve organizasyon yapabilme
15.Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
16.Sorun ¢ozebilme

17.Sorumluluk alabilme

18.Temsil yetenegine sahip olma

19. Mevzuat bilgisi ve uygulama




| 20.Sonug odakh olma

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini1 okudum. Gorevimi yukarida belirtilen maddeler
kapsaminda yerine getirmeyi kabul ediyorum. /2024
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