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Birim Adi . | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi

Alt Birim Ad . | Saghk ve Sosyal Hizmetler Birimi

Tamm Yapilacak Unvan . |Buro Memuru

Bagh bulundugu Unvan Birim Sorumlusu/Daire Baskan/Genel Sekreter/Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler:

1- Her egitim-6gretim dénemi basinda Baskanligimzin 6nerisi Universite Yonetim Kurulunca belirlenen
yemek bursu kontenjan1 dahilinde Universite web sayfasinda, basvuru sekli ve siireci ile ilgili kararlar1 ilan
eder. Birimlere yemek bursu verilecek O6grenci sayist ve bagvuru sartlarini bildirir.  Fakiilte ve
Yiiksekokullardan yemek bursu alacak oOgrencilerin yemek bursu basvuru formlari ve ilgili birimler
tarafindan burs almaya hak kazanan 6grenciler i¢in Yonetim Kurulu Kararlarini hazirlar ve takip eder. Burs
alacag kesinlesen dgrencilerin listelerini idari Mali Isler Akilli Kart Merkezine gonderir. Yemek bursu
degisikliklerini birimlerin Yonetim Kuruluna istinaden yapar. Yemek bursu ¢iktigi halde ilk 30 giin i¢inde
mazereti olmaksizin burstan yararlanmayan 6grencilerin takibini yapar ve yedek 6grencilere yemek bursu
verilmesini saglar.

2- Yiiksekdgretim Kurumlarindaki lisans programlarina kayith &grencilere program esasli verilen YOK
Destek Bursunu almaya hak kazanan &grenciler igin Universitemize burs iicreti yatiriip yatirilmadigimin
takibini yaparak ilgili 6grencilere 6denmesi ile ilgili isleri ylirtitiir.

3- Kismi zamanl olarak ¢alisacak &grencilerin giris belgelerini alir. Ise girislerinin yapilmasi i¢in Idari Mali
Isler Daire Baskanlig1 tahakkuk servisine gonderir.Kismi zamanli dgrencilerin her ayin en gec 11’ine kadar
puantajlar1 ilgili fakiilte ve Rektorliik birimlerinden alinarak iicretlerinin hazirlanabilmesi i¢in tahakkuk
servisine ulastirir.Kismi zamanli 6grenci degisikligi veya Ogrencinin isi kendi istegi ile birakmasi
durumunda ¢ikis islemlerinin yapilabilmesi icin idari Mali Isler Daire Baskanhgina bildirir.

4- Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan istenen idare Faaliyet Raporlari hazirlar.

5- Strateji Gelistirme Daire Baskanhig: tarafindan istenen Birim I¢ Degerlendirme Raporunu hazirlar.

6- Kalite Surecleri takviminde istenen gorevleri yerine getirir.

7- Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak

8- Gorev alani ile ilgili Kanun, Ydnetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak takip etmek; ek ve
degisikliklerle ilgili {istlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak,

9- Bagl birimlerde hizmetin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

10- Giincel is takibini yapmak ve ¢aligma takviminin akisini saglamak.

11- Bagh birimlere gelen ve cevaplandirilmasi gereken yazilarin, talimatlar dogrultusunda zamaninda ve dogru
olarak cevaplandirilmasini saglamak,

12- Bagh birimlerde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgilerin tutulmasini saglamak,

13- Birimle ilgili evraklarin standart dosya planina gore dosyalanmasini ve argivlenmesini saglamak,

14- I¢ kontrol sisteminin hayata ge¢irilmesinde, tizerine diisen sorumluluklari yerine getirmek,

15- Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkelerine riayet etme hususunda 6rnek olmak,

16- Yapacag is ve iglemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu
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kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek,

17- 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu hiikiimlerine riayet
etmek,

18- Birimiyle ilgili aylik/y1llik faaliyet raporlarimi zamaninda teslim etmek,

19- Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu" nu diizenleyerek ilgili birime teslim etmek

20- Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

21- Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

22- Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

23- Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

24- Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.
25- Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

26- Memur, yaptigi is ve islemlerden dolay1 Saglik ve Sosyal Hizmetler Birim Sorumlusuna, Daire Bagkanina,
Genel Sekretere, Rektdr Yardimcilarina ve Rektore karst sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler ;
Saghk ve Sosyal Hizmetleri, Ogrenci Islemlerine iliskin giinliik yazismalar1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten
sonra dosyalamak

Bilgi Beceri veYetenekler :
1- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzeme ile programlari kullanabilmek.
2- Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak

Yetkinlik Dlzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)
1- Basar1 ve Caba
2- Biitiinsel Bakis
3- Hizmet Odaklilik
4- Hesap Verebilirlilik
5- Kendi Basina Is Yapma
6- Kurumsal Fayda Odaklilik

| Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :
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