IS/'GOREV TANIM FORMU

| KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Bilgisayar isletmeni/Memur
BiRiMI Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

BAGLI OLDUGU UNVAN  Daire Bagkani

Is/Gérev Kisa Tamimu: Daire Baskanligi’nin sorumlulugunda bulunan tiim is ve islemler.

Is/Gorevi :

e Biiro islerini (Birime ait yazigsma, evrak kayit, dosyalama vb.)yapmak.

e Karth Gegis Sisteminin yiiriitiilmesine destek saglamak.

e Ring servis hizmetinin yiiriitiilmesini denetlemek.

e Yemek alimi hakedis raporlarinin ve 6deme belgelerinin hazirlanmasi ve teslimi yapmak.

e Beslenme hizmetlerini (fis satis, fis satisindan ve kiosklardan toplanan paralarinin bankaya
yatirilmasi vb.) yiiriitmek.

e Muhasebe Yetkilisi Mutemetligini ilgili mevzuat ¢ercevesinde yapmak.

e Ogle yemegi servis saati sirasinda gorevli bulundugu yemekhanenin servis diizeninin ve
yemek servis igleyisinin denetlenmesi ve diizenlenmesini yaptirmak.

e Her tiirlii mal ve hizmet satin alinmasi islemlerini (Piyasa fiyat aragtirmasi, onay belgesi,
sozlesme, hakedis raporu, muayene ve kabul komisyonu, 6deme belgesi vb.) yapmak.

e Makam agirlamalar1 ve ¢ay ocaklari igin malzeme alimi yapmak.

e Daire Baskanligi’na ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile ilgili is ve
islemlerini ve taginir kayit yetkiligi yapmak.

e Sportif ve kiiltiirel faaliyetlerin organizasyonu ve islemlerini yapmak.

Ogrenci burs islemleri yapmak

Ogrenci Kuliip islemleri yapmak.
Ogrenci Konseyi islemleri yapmak.
Kismi Zamanli Ogrencilerin is, maas ve sigorta islemlerini yapmak.
Gegici is¢i maas ve sigorta islemleri yapmak.
Stajyer 6grenci sigorta 6deme iglemleri yapmak.

e Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL
e Risklere Odaklanabilme e Mali ve Kurum e Toplanti ve Zaman
ve Tespit Edebilme Mevzuati Bilgisi Yonetimi.
e Oneri Gelistirebilme e Rapor Hazirlama. e Etkin iletisim Becerileri
e Siirekli Mesleki . g
. . e Etik Degerler.
Gelisim Saglayabilme

e Diiriistliik, Giivenilirlik
e Temsil Kabiliyeti




