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	HAKKARİ ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU



	BİRİMİ
	: SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI

	GÖREV ADI
	: Şube Müdürü

	AMİRİ
	: Daire Başkanı

	SORUMLULUK ALANI
	: SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI

	YERİNE GÖREVLENDİRİLECEK KİŞİ
	: Şef

	GÖREV AMACI
	: Sorumluluk alanında belirtilen işlemlerin zamanında etkin ve verimli bir şekilde yapılmasının sağlanması.

	TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLAR
	: ( Personel ve Öğrenci Maaş, Yolluk, Avans İşlemleri,

( Doğrudan Temin ve Yemek Hakediş Ödeme İşlemleri (Mal/Hizmet Alımı),

( Yemek Hizmet Alım İhalesi ile İlgili İşlemler,

( Sportif ve Kültürel Malzeme Alım İhaleleri,

( Yemek Bursu ile İlgili İş ve İşlemleri,

( Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırmasına İlişkin İş ve İşlemleri,

( Yemekhane ve Sportif Alanlar Kart Yükleme ve Rezervasyon İşlemleri,

( Daire Başkanlığı Web Sitesi İle İlgili İşlemler,

( Sosyal Tesis (Misafirhane) İle İlgili Mali Konular,

( Taşınır İşlemleri,

( Daire Başkanlığımız Bütçesinin Hazırlanması ile ilgili iş ve işlemleri,

( Memurların öğle yemeğine yardım mevzuatı uyarınca belirlenen fiyatlar göz önünde bulundurularak personel ve öğrenciden alınacak yemek ücretinin belirlenmesi ve Yönetim Kuruluna sunulması ile ilgili işlemleri,

( Daire başkanı tarafından verilecek diğer iş ve işlemleri gerçekleştirmek.

	YETKİLERİ
	: EBYS ( Elektronik Belge Yönetim Sistemi) Kullanıcısı KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi) Kullanıcısı Geçekleştirme Görevlisi



	GÖREV TANIMINI HAZIRLAYAN

	ADI SOYADI:
	TARİH:
	İMZA:

	ONAYLAYAN

	ADI SOYADI:
	TARİH:
	İMZA:


Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadı: 

Tarih:

İmza:
FRM-97 / 00
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