GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig
Alt Birim Beslenme ve Mali Hizmetler Birimi
Gorev Adn Sube Miidiirti

Organizasyonel

Yedekleme Plam

(Izin, Hastahik

gibi pozisyonlarda | Sube Midiirii

yerine vekalet
edecek
personel/pozisyon)

Iigili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve bagli diizenlemeler

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlar1 Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri
Dairesi Uygulama Y 6netmeligi

Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar ve bagl diizenlemeler

2886 Sayili Devlet Thale Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve bagli diizenlemeler
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ve bagh
diizenlemeler

6085 Sayili Sayistay Kanunu ve bagl diizenlemeler

6245 Sayili Harcirah Kanunu ve bagh diizenlemeler

Merkezi Yonetim Biitge Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1
Kurum I¢i Yénergeler

Temel Yetki,
Gorev ve
Sorumluluklar

a-Dairenin biitge tasarisi ¢alismalarimi Biitge Hazirlama Rehberi
dogrultusunda ve stratejik plan ile performans programini dikkate
alarak hazirlamak.

b-Yemek bursu alacak 6grencilerin is ve islemlerinin takibini yapmak.
c-Harcama talimatlarinin ve buna konu olan harcamalarin biitge ilke ve
esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelik ile diger mevzuatlara uygun
olmasimi kontrol etmek, Odeneklerin etkili, ekonomik verimli
kullanilmasini saglamak.

¢-Daire Bagkanligina satin alinacak sarf ve demirbas malzemelerin
thtiyacinin tespiti ile satin alinmasi ve tasmir kayitlarma dahil
edilmesine kadar siirecin takibini yapmak.

d-Odeme emri belgesi ve eki belgelerin mevzuata uygunlugu, belgelerin
tamam olup olmadig1 hususlarinda 6n mali kontrolii yapmak.




e-Ogrencilerin yolluk-yevmiye, ara¢ tahsis taleplerine iliskin is ve
islemlerinin takibini yapmak.

f-Daire Baskanligina bagli kantin ve yemekhanelerin ilgili mevzuatlar
dogrultusunda ihale edilmesinden teslim edilmesi siirecine kadar is ve
islemlerini takip etmek.

g-llgili mevzuatlar dahilinde kantin yemekhane miistecirlerinin hak edis
O0demelerine iligkin evrak teslimi, kontroli,... vb 6deme siirecine kadar
olan is ve islemlerinin takibini yapar.

g-ihale edilerek teslim edilen kantin, yemekhane, fotokopi yeri,..vb.
mekanlarin  denetimi, eksiklerinin tespiti, miistecirlerle gerekli
yazigmalarin yapilmasi, takibini yapmak.

h-Ogrenci ve personele sunulan beslenme hizmetlerinin organizasyonu,
kontrolii ve denetimi, olusabilecek sikayetlerin ¢oztimii.

1-Kismi zamanli ¢alisacak Ogrencilerin is ve islemlerinin takibini
yapmak.

i-Yemekhanelerde bulunan kiosk cihazlarinin  kontrolii, bakim-
onarimlariin takibi, akilli kart sistemi is ve islemlerinin takibini
yapmak.

j-Daire ile ilgili harcamalarda gergeklestirme gorevlisidir.

k-Gorev alani ile ilgili tim mevzuatlarin takibi yapmak, uygulamasini
saglamak.

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

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

n-Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Goreyv i¢in
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

1.Analitik diistiinme

2.0rta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
3.Bilgileri paylasma

4.Degisim ve gelisime acik olma

5.Diizenli ve disiplinli ¢alisma

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

8.Giigli hafiza

9.Hizl1 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 odakli olma




Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum. Gorevimi yukarida belirtilen maddeler
kapsaminda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .20,
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Ummiihan OZGUL
Daire Bagkani




