IS/'GOREV TANIM FORMU

| KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Sube Miidiirii
BiRiMI Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

BAGLI OLDUGU UNVAN  Daire Bagkani

Is/Gorev Kisa Tammm: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin 32 uncu maddesi, Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor
Isleri Dairesi Uygulama Yonetmeligi cercevesinde kendisine verilen imkanlar, yetki ve sorumluluk
cercevesinde Universitemiz mensuplarima en iyi sekilde hizmet sunabilmek igin gerekli planlamalar
yapmak ve gerekli tedbirleri almak.

Is/Gorevi :

Sube Miidiirliigii gorevleri kapsamindaki 6demelerde gergeklestirme gorevliligini yiirlitmek.
Bagkanligin beslenme ile ilgili is ve islemlerini yiiritmek, denetlemek,

Sube Miidiirliigii i¢inde yapilan islerin koordinasyonunu saglamak ve personeli denetlemek,
Sube Miidiirliigli i¢in gerekli arag ve gereci temin etmek, bakim ve onarimini yaptirmak, en
verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

Birimine bagli personelin yaptigi ilgili is ve islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini
denetlemek,

Daire Bagkanligiin biitcesini takip etmek, gerektiginde ekleme, aktarma islemlerini yapmak,
biit¢e hesaplarini kontrol etmek,

Daire Bagkanliginin taginir islemlerini takip etmek, taginir kontrol yetkililigi yapmak,

Daire Baskanligina ait, Tasinir Kayit Yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,
Harcama Birimi Tasiir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalamak,

Daire Bagkanliginin yolluk islemlerini yiiriitmek,

Depozito iadelerine iligkin islemleri yliriitmek,

Personel ticretleri ile ilgili islemleri yapmak.

Kismi zamanh ¢alisan 6grencilerin kontenjan ve puantaj takibini yapmak,

Fakiilte ve Enstitiilerde staj yapan 6grencilerin ddeme emirlerini hazirlamak,

Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek, temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik
ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak,
Midiirlige havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve gereginin yerine
getirilmesini  saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasi ve gelen cevaplarin amirine
gonderilmesini saglamak,

Harcama talimatlarinin ve buna konu olan harcamalarin biit¢e ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve
yonetmelik ile diger mevzuatlara uygun olmasini kontrol eder, 6deneklerin etkili, ekonomik
verimli kullanilmasini saglamak,

Mali islemlerin ger¢ceklesmesine iliskin yapilacak harcamalarin 6deme emri belgesine
baglanacak kanitlayici belgelerin “Merkezi Y 6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’ne gore
diizenlenmesini saglamak,



http://www.tau.edu.tr/img/files/yuksekogretim_kurumlar%C4%B1_mediko-sosyal_sagl%C4%B1k_kultur_ve_spor_isleri_dairesi_yonetmeligi.pdf
http://www.tau.edu.tr/img/files/yuksekogretim_kurumlar%C4%B1_mediko-sosyal_sagl%C4%B1k_kultur_ve_spor_isleri_dairesi_yonetmeligi.pdf

Birimin yillik biitge tasarisi ¢alismalarini1 Biitce Hazirlama Rehberi dogrultusunda ve stratejik
plan ile performans programini dikkate alarak hazirlamak,

Ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetin alinmasin1 saglamak,

Teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasini ve belgelendirilmesini saglamak,

Odeme igin gerekli belgelerin hazirlanmas: islemlerini yiiriitmek,

Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde 6n mali kontrol gérevi yapmak,

Odeme emri belgesi ve eki belgelerin mevzuata uygunlugu, belgelerin tamam olup olmadig
hususlarinda onceki islemlerin kontroliinii de kapsayacak sekilde 6n mali kontrol yapmak,
Kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi ve kullanilmasi,
kotiiye kullanilmamasi igin gerekli dnlemleri almak,

Birim faaliyet raporu, i¢ kontrol sisteminin diizenlenmesine iliskin yapilacak ortak ¢alismaya
katilir, bilgi ve belgeleri Daire Baskanligina sunmak,

Bagkanligin her tiirlii kurum igi ve dis1 yazismalarinin yapilmasini saglamak,

Ogrenci Kuliipleri Birim Yiiriitme Kurulu toplantilarmi organize etmek, toplantilara katiimak,
kararlar1 yazdirmak ve ilgililere teblig ettirmek,

Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak,

Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev yapmak,
Midiirliik iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasimi, yiiriitiilmesini ve
gelistirilmesini saglamak,

Midiirliigiiniin ¢aligmalart konusunda amirlerine bilgi vermek,

Kanunlar ve yetkiler ¢ercevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak,
Mudiirliik personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek,

Birim personelinin islere uygun ¢alistirilmasini saglamak, gerekli olan giincellemeleri
yapmak/gozden gecirmek,

Miidiirliik personelinin gerektiginde isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak,

Mudiirliik personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢ergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesini saglamak,

Miidiirliikk personelinin 6zliikk islemleri ile yillik izin, mazeret izni, rapor vb. islemlerinin
yapilmasini saglamak,

Universitenin; &grenci, idari ve akademik personelinin saglikli, dogru, kaliteli ve ekonomik
olarak beslenmelerini saglamak i¢in gereken tedbirleri almak,

Yemek ihalelerine iliskin c¢alismalarin yapilmasini saglamak (Teknik sartname hazirlanmasi,
piyasa arastirmasi, tekliflerin toplanmasi vb.),

Hizmet satin alinmasi suretiyle siirdiiriilen gorevlerin sdzlesmelerine ve amaglarina uygun
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Her tiirlii bagis, satin alma ve tasinir kayit islemlerinin yerine getirilmesini saglamak,
Tiirk-Alman Universitesi Ogrenci Kuliipleri Yonergesi dogrultusunda 6grenci kuliiplerine iliskin
her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak,

Kuliiplerden faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirip Daire Bagkanina sunmak,

Ilgili mevzuat cercevesinde, kismi zamanli (part-time) calisan Ogrencilere iliskin is ve
islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

Tiirk-Alman Universitesi Ogrenci Konseyi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Baskanligin web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

Biitce imkanlar 6l¢iistinde kiiltiirel faaliyetlerinin yerine getirilmesini saglamak,

Universitenin sportif faaliyetlerine iligkin her tiirlii yazisma, tahakkuk islemlerinin (yolluk,



yevmiye vb.) yerine getirilmesini ve sportif faaliyetlere iliskin ara¢ tahsislerinin takibi ve

organizasyonunun yapilmasini saglamak,
e Sportif faaliyetlere iliskin salon/saha kiralanmasi/tahsislerinin takibi ve organizasyonunun
yapilmasini saglamak,

e Engelli Ogrenci Birim Sorumlulugu yapmak,

e Ogrencilerin burs islemleri yapmak,
e Ogrencilerin ulasim (ring servis, IETT) islemlerini yapmak,

e Bagli oldugu proses ile iist yOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL

Etik Kurallara Uyma
Risklere Odaklanabilme
ve Tespit Edebilme
Oneri Gelistirebilme
Siirekli Mesleki
Gelisim Saglayabilme
Yenilik¢i Olma,
Ongoriilii Faaliyetlerde
Bulunma

Seffaf ve Giivenilir
Olma

TEKNIK

Hizmette Kaliteyi
Gozetme ve Denetim
Mali ve Kurum
Mevzuat1 Bilgisi
Rapor Hazirlama
Cevreyi ve Dogal
Kaynaklar1 Koruma
Kararlar1 Veri ve
Bilgiye Dayandirma

YONETSEL

Yonetimde Adil ve
Tutarlt Olma

Herkesi Din, Irk,
Milliyet, Renk, Diisiince
Farklilig1 Gozetmeksizin
Sevme ve Saygili Olma
Disiplin, Gorev Bilinci
ve Sorumluluk
Duygusuna Sahip Olma
Toplant1 ve Zaman

Y Onetimi.

Etkin iletisim Becerileri
Diiriistliik, Glivenilirlik
Temsil Kabiliyeti



