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GÖREV TANIMI: Genel İdare Hizmetleri Birim Personeli 
KURUM İÇİNDEKİ YERİ: Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı
Üst Makam: Şube Müdürü-Daire Başkanı-Genel Sekreter-Rektör Yardımcısı-Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Faaliyet alanı ile ilgili kendisine havale edilen veya talep edilen iş ve evrakların/yazıların gereğini eşgüdümlü olarak yapar; cevap yazılarını (kurum içi/kurum dışı) hazırlar, paraflar ve ilgili üst yönetici/yöneticilerin onayına sunar.
· Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin Şube Müdürü ve Daire Başkanına düzenli bilgi verir.
· SKS Başkanlığı kadrosunda bulunan hemşire, bilgisayar işletmeni, şube müdürü, diyetisyen, şef, hizmetli vb. unvanlı personelin özlük dosyalarını düzenler ve takibini yapar.
· Başkanlık personelinin maaş, görev yolluğu, giyim yardımı gibi mali işlerini takip eder ve ilgili dönemlerde ödeme işlemlerini gerçekleştirir.
· Kurumda göreve başlayacak personelin başlangıç evraklarını kontrol eder ve SGK işlemlerini yerine getirir.
· Emeklilik, istifa, ölüm vb. nedenlerle ayrılan personelin ayrılış işlemlerini yürütür; kıdem/ihbar tazminatı hakkı doğanlar için gerekli ödeme yazışmalarını yapar.
· Üniversite özlük programında başkanlık personelinin yıllık izin, mazeret izni, hastalık raporu vb. eksik gün durumlarını tespit eder ve işler.
· Staj yapan öğrenciler için fakülte/yüksekokullarca gönderilen sigorta tahakkuklarının ödemelerini yapar.
· Kısmi zamanlı çalışacak öğrenciler için bütçe ayarlamalarını yapar; çalıştırılacak öğrenci sayısını belirleme vb. iş ve işlemlerin Yönetim Kurulunda karara bağlanması için yazışmaları yürütür.
· Kısmi zamanlı öğrencilerin işe giriş ve işten ayrılış bildirgelerini düzenler; maaş döneminde maaş ve sigorta hesaplamalarını yapar ve muhtasar beyannameleri gönderir.
· Kısmi zamanlı öğrenci çalıştırma esas ve usullerini takip eder; değişiklikleri ilgili birimlere iletir.
· Yemekhane muayene-kabul komisyonu işlemlerini takip eder; kantinlerin kontrolünü yapar; yemekhane hakedişlerini öder.
· Gelen satın alma taleplerini birim amirinin direktifleri doğrultusunda gerçekleştirir.
· Satın alma taleplerini mevcut ödenek durumunu dikkate alarak takip eder ve birim amirini bilgilendirir.
· Mal alımlarında yaklaşık maliyet araştırması yapar; onay belgesini hazırlar; piyasa fiyat araştırmasını yapıp tutanağını düzenler; alım yapılacak firmanın EKAP’tan yasaklılık sorgusunu yapar ve siparişi verir.
· Taşınır işlem fişinin düzenlenmesi için, malın Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisine teslimi sonrası muayene-kabul işlemlerini takip eder; taşınır işlem fişi düzenlendikten sonra ödeme emri belgesini hazırlayarak Muhasebe Birimine gönderir.
· Hizmet alımlarında yaklaşık maliyet araştırması yapar; onay belgesini hazırlar; piyasa fiyat araştırmasını yapıp tutanağını düzenler; hizmet alınacak firmanın EKAP’tan yasaklılık sorgusunu yapar; muayene ve kabul işlemlerini tamamlatır; ödeme emri belgesini hazırlayarak Muhasebe Birimine gönderir.
· Strateji Geliştirme Daire Başkanlığınca ödeme onayı verilen evrakları, ödeme kalemlerine göre tanzim ederek dosyalar.
· Mal ve hizmet alımlarında, doğrudan temin ve 2886 sayılı Kanuna göre yapılan kantin ihaleleri ile elektronik ihale süreçlerinde, ihtiyacın belirlenmesinden ödeme emri evrakının düzenlenmesine kadar tüm aşamaları yürütür, takip eder ve kontrol eder.
· Aboneliğe bağlı alımların (elektrik, doğalgaz, su, telefon) ödemelerini yapar.
· Öğrenci topluluğu kurulması/kapatılması dilekçelerini kayda alır ve gerekli yazışmaları yapar.
· Topluluk kurma/kapatma dilekçelerinin topluluk komisyonunda görüşülmesi için iş ve işlemleri yürütür.
· Topluluk kapsamında etkinlik yapmak isteyen öğrencilerin talep formlarını kayda alır; gerekli yazışma ve diğer işlemleri yapar.
· Harcama birimince edinilen ve muayene-kabulü yapılan taşınırları cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim alır; doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza eder.
· Muayene-kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim alır; özellikleri gereği kesin kabulü belli bir dönem kullanıldıktan sonra yapılabilen sarf malzemeleri hariç, kesin kabul yapılmadan kullanıma verilmesini önler.
· Taşınırların giriş-çıkış kayıtlarını tutar; ilgili belge ve cetvelleri düzenler ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine gönderir.
· Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim eder.
· Taşınırları yangın, ıslanma, bozulma, çalınma vb. tehlikelere karşı korumak için gerekli tedbirleri alır/alınmasını sağlar.
· Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden kaynaklanan azalmaları harcama yetkilisine bildirir.
· Ambar sayımı ve stok kontrolünü yapar; asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirir.
· Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol eder; sayımlarını yapar veya yaptırır.
· Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olur.
· Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlayarak, harcama yetkilisine sunulmak üzere taşınır kontrol yetkilisine teslim eder.
· Ambarlarında kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelen kayıp ve noksanlıklardan sorumludur; ambarlarını devir ve teslim etmeden görevinden ayrılamaz.
· Birim görev alanına ait her türlü yazışmayı elektronik ortamda hazırlar ve üst amire sunar.
· Görevine ilişkin evrakları standart dosya düzenine göre hazırlar, dosyalar ve arşive kaldırır.
· Faaliyet alanına ilişkin kendisine havale edilen iş ve evrakların gereğini eşgüdümlü olarak yapar; cevap yazılarını hazırlar, paraflar ve ilgili üst yöneticilerin onayına sunar.
· Görevine ilişkin süreçleri, Üniversitenin Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlere uygun olarak yürütür.
· Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin görev alanına ilişkin vereceği diğer işleri, iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapar.
· Genel İdari Hizmetler Şube personeli, yukarıdaki görevleri kanun ve yönetmeliklere uygun şekilde yerine getirirken Şube Müdürüne karşı sorumludur.
Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.
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· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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