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	HAKKARİ ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU



	BİRİMİ
	: SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI

	GÖREV ADI
	: Memur

	AMİRİ
	: Daire Başkanı

	SORUMLULUK ALANI
	: SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI

	YERİNE GÖREVLENDİRİLECEK KİŞİ
	: Memur

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

	TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLAR
	( Daire Başkanlığımız Bütçesinin Hazırlanması ile mevcut yönergelerde uygulamada görülen aksaklıkların giderilmesi yönünde işlemleri yapmak değişiklik tekliflerini hazırlamak

( Yemek Hizmet Alım İhalesi ile ilgili tüm süreçler ile yazışmaların (SGK, Teminat Mektupları ve iadesine ilişkin işlemler, İcra ve Haciz Yazışmaları vb.) takibi, muhtelif avans ve doğrudan temin işlemlerinin gerçekleştirilmesi ve yemekhane ve diğer ödeme evraklarının mevzuata uygunluğu ve kontrol 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 işlemlerin tamamı, ( Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırılmasına Dair tüm işlemler (Ücret, Sgk -giriş çıkış, yazışmalar)

( Öğrencilerin zorunlu staj primlerini ödemek,

( Öğrenci harç iş ve işlemlerini takip etmek ve yapmak.

( Kamu Sosyal Tesislerine ilişkin tebliğ hükümleri göz önünde bulundurularak (Her mali yıl şubat ayında) Başkanlığımızca işletilen alanların (misafirhane, spor alanları, fitness, platesvb) fiyatlarının bu tebliğ hükümleri çerçevesinde belirleyip Üniversitemiz Yönetim Kuruluna sunulmasına dair tüm işlemler.

( Misafirhane kayıt ve tahsilat iş ve işlemlerinin takibini yapmak. Elektrik ve su ödemelerini yapmak.

( Yemekhane hak ediş ödemeleri ile yüklenicilerdentahsil edilmesi gereken elektrik ve su giderlerinin tahakkuk ve yazışmaları, personel sgk giriş ve çıkış işlemleri ve yemekhane paralarının tahsili ve muhasebe defterine işlenmesi.

( Doğrudan temin kapsamında alımı yapılacak mal, hizmet ve yapım işleri,

( Ödeneklerin Kontrolü ile tenkis ve tertipler arası aktarım taleplerine ilişkin işlemler ile yazışmaların yapılması,

( Görevi ile ilgili mevzuatı takip etmek ve uygulamak,

( Görevleri ile ilgili olarak ihtiyaç duyulacak bilgilerin her an sunulabilecek durumda bulundurulmasından, bu bilgilerin tam, doğru ve güncel tutulmasından, dayanağı belgelerle birlikte ilgili dosyada muhafazasından sorumlu olmak.

( Zimmetine veya sorumluluğuna verilen taşınır veya taşınmazları her an kullanıma hazır şekilde bulundurmak, etkili ve verimli kullanmak, koruyup kollamak, görevinden ayrıldığında görevli kişiye çalışır vaziyette tam ve sağlam olarak teslim etmek, teslim almak. 

( Daire başkanı ve şube müdürü tarafından verilecek diğer iş ve işlemleri gerçekleştirmek.

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



	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:
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