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Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
Alt Birim Beslenme ve Mali Hizmetler Birimi/Saglik ve Spor Hizmetleri Birimi
Gorev Adn Tahakkuk Elemani

Organizasyonel
Yedekleme Plam
(Izin, Hastahk
gibi pozisyonlarda
yerine vekalet
edecek
personel/pozisyon)

Sef Merva YUKSEL, Hizmetli Varol SEVGILI

Ilgili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve bagli diizenlemeler

Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik
2886,4734 ve 4735 Sayil1 Kanunlar ve bagl diizenlemeler
Yiiksekdgretim Kurumlar1 Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri
Dairesi Uygulama Y 6netmeligi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve bagli diizenlemeler

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ve bagh
diizenlemeler

Merkezi Y 6netim Biitge Kanunu

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani

Kurum I¢i Yénergeler

Temel Yetki,
Gorev ve
Sorumluluklar

a-Daire Baskanliginin biit¢e tasarisi calismalarini Biitce Hazirlama
Rehberi dogrultusunda diizenlemek.

b-Ogrenci, personel yemek iicretlerinin belirlenmesine
yazigmalarin yapilmasi, takibi.

c-4734,4735 ve 2886 sayili Kanunlar uyarinca yapilacak isler
mal/malzeme, hizmet alimlarina iligkin sartname, onay belgesi, 6deme
belgelerini diizenlemek.

¢-Kantin, yemekhane miistecirlerinin hak edis 6demelerine iliskin evrak
teslimi, kontrolii,... vb 6deme siirecine kadar olan is ve islemlerinin
diizenlenmesi.

d-Kantinlerin elektrik, su, kira .v.b gelir-giderlerinin takip edilmesi.
e-Universitemiz birimlerinde kismi zamanli olarak calistirilacak
Ogrencilerin ilani, tespiti, ise giris islemleri, puantajlarinin takibi, maas,
sgk, tahakkuk iglemlerinin yapilmasi ve 6deme evraklarinin ilgili birime
gonderilmesi.

f- Daire Baskanlig1 faaliyet raporu, stratejik plan, performans programi,
i¢ kontrol sisteminin diizenlenmesine iligkin yapilacak tiim istatistiki
raporlarin diizenlenmesi, ilgili birime ulagtirtlmasinin takibi.
g-Daire Baskanligmmin web sayfasinin diizenlenme,
islemlerinin takibi.

iliskin

giincelleme




g-Usta calistiric olarak istthdam edileceklerin ilani, tespiti, 6demelerine
iligkin tiim yazigmalarin yapilmasi.

h-Gorev alani ile ilgili tiim mevzuatlari takip etmek, uygulamak.
1-Yirlitmekte oldugu is ve islemlere ait tiim evraklarin diizenli bir
sekilde dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak,

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

j-Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorev Icin
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

1.Analitik diisiinme

2.0rta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi, ofis programlarini aktif
kullanabilme

3.Bilgileri paylasmama

4.Degisim ve gelisime acik olma

5.Diizenli ve disiplinli ¢calisma

6.Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma
7.Etkin yazili ve sozli iletisim

8.Giicli hafiza

9.Hizl 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.Sonug odakli olma

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini1 okudum. Gorevimi yukarida belirtilen maddeler
kapsaminda yerine getirmeyi kabul ediyorum. w20
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