GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi /Genel Hizmetler Birimi/Destek
Hizmetleri Biirosu

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR!

GOREVi MEMUR

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Genel Hizmetler Birimi Sefi, Genel Hizmetler Birimi Sube Miidiirii, Daire
YONETiICi/YONETICILERi | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BIiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

flgili mevzuat cercevesinde, Daire Baskanhgi personeline ve kismi zamanli (part-time)calisan

ogrencilerine iliskin is ve iglemlerinin gergeklestirilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Ilgili mevzuat gercevesinde, Daire Baskanhg1 personeline iliskin is ve islemleri gergeklestirmek.

Daire Baskanhg1 personeline ait tiim yazigmalar1 yapmak.

Daire Baskanhg1 personelinin yillik izin, sihhiizin, emeklilik, raporvb. islemlerini yapmak.

Yemek yardmu yapilacak 6grencilere iliskin is ve iglemleri gergeklestirmek.

Kismi zamanh (part-time) c¢aligtirilacak &grencilere iliskin is ve iglemleri gergeklestirmek.

Kismi zamanh ¢alisan 6grenci dosyalarmi hazirlamak ve sdzlesmelerini kontrol etmek.

Kismi zamanl ¢alisan dgrencilerin puantajlarini inceleyerek, maas bordrosuna islemek.

Odeme emri, banka listesini hazirlayip imzaya sunmak.

Kismi zamanh g¢alisan 6grencilerin e-bildirgesini SSK sistemine girmek.

Kismi zamanh galisan 6grencilerin SGK giris ve ¢ikisini yapmak.

Universiteye dis paydaslar tarafindan agilacak stantlarm tahsis ve kiralamalarma iliskin is ve islemleri
gergeklestirerek takibini yapmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgilicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tagmmaz mallart korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 olmak.

Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolay1r Genel Hizmetler Birimi Sefine, Genel Hizmetler Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Baskanma, Genel Sekretere ve Rektore kargi sorumludur.
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ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BIiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

flgili mevzuat c¢ergevesinde, Daire Baskanligi personeline ve kismi zamanli (part-time) calisan

ogrencilerine iliskin is ve iglemlerinin gergeklestirilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Daire Baskanligmm arsivle ilgili is ve islemlerini yapmak.

Daire Baskanhigi web sayfasi icin gerekli verileri, Baskanhgm diger birimlerinden temin ederek
yaymlanmak {izere Daire web sayfasisorumlusuna teslim etmek.

Stratejik plan, faaliyet raporu ve benzeri raporlarin sekreteryasmi yiiriitmek.

Daire Baskanlig1 her tiir faaliyetini ilgili diger daire birimlerinden temin etmek suretiyle diizenlenecek
formlar dahilinde kayda gegirmek, aylik ve yilhk olarak takip etmek.

Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tagmmaz mallart korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yaptig1 i3 ve islemlerden dolay1 Genel Hizmetler Birimi Sefine, Genel Hizmetler Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Baskanma, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.




