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KISMi ZAMANLI OGRENCi VE BURS iSLEMLERi SORUMLUSU GOREV TANIMI

Saglik Kultur ve Spor Daire Baskanligi / Genel
idari Hizmetler Sube Mudurligi

Genel idari Hizmetler Sube Miidiir(i, Saglk
Kultir ve Spor Daire Baskani

GOREV KISA TANIMI

llgili mevzuat cercevesinde (st yénetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak, kismi zamanl 6grenci ¢alistirma islemleri ve burs hizmetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yurdtilmesini saglar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hikminde Kararnameler,
Cumhurbaskanligi Kararnameleri, Tuzlkler, Cumhurbaskani Kararlari, Yonetmelikler,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olarak is ve islemleri yapar,

Kismi zamanh 6grenci calistirilabilmesi icin gerekli sireglerin (duyuru yapilmasi,
basvurularin toplanmasi, c¢alisacak 6grencilerin belirlenmesi, SGK girisleri ve gerekli
yazismalarin yapilmasi) eksiksiz yapilmasini saglar,

Kismi zamanl ¢alisan 6grencilerin galisma puantajlarini tim birimlerden toplayarak
birlestirir ve maas islemleri igin tahakkuk birimine gonderir,

Kismi zamanh 6grenci basvuru belgelerini dosyalayarak arsivilenmesi igin arsiv
sorumlusuna teslim eder,

Kendi birimi icerisinde kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin galisma alanlarinda is saghgi ve
guvenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli kontrolleri yapar, birim
amirlerine bilgi verir,

Birim faaliyetleri ile ilgili istatistiksel verileri hazirlar ve raporlar,

Kurum igi ve disl yazismalarin yapilmasini saglar,

Ogrencilere verilen yemek bursu, Kredi Yurtlar Kurumu ve 6zel vakiflarin burs islemlerini
yuratur,

Yemek bursu islemlerine ait slireglerin yirutilmesini saglayarak, belirlenen 6grencilerin
yemek bursundan sorunsuz sekilde faydalanmalarini saglar,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken planlayarak uygular ve uygulama esnasinda
gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli nlemleri
alir,

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghgi ve guvenligi kurallarina uygun olarak yapar.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI
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= 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirir,
= 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirir,
= 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’ndan kaynakli gérevleri yerine getirir,
» 124 sayili Yiiksekégretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’de yazili gérev ve sorumluluklari yerine getirir,
*  Yiiksekdgretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saghk, Kiiltiir ve Spor isleri Dairesi Uygulama
Yonetmeliginde verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirir,
*  Yiiksekdgretim Kurumlari Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslar’’nda yazili is ve
islemleri yerine getirir,
= Universitenin ilgili organlarinca Daire Baskanliginda yapilan is ve islemlerle ilgili ¢ikarilan
yonergelerdeki is ve islemleri ylrutir.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Analitik Dislinebilme, Sorun Rapor Hazirlama
Cozebilme, lyi iletisim

Kurabilme

Kanun, Tuzuk, Yonetmelik ve Faaliyetlerin Surdlrilebilmesinde
Diger Mevzuat Bilgisine Sahip  Gerekli Araglari Kullanabilme
Olma

Planlama ve Koordinasyon

GOREVIN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER

Ogrenim Diizeyi -
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -
Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk Var.

6331 sayil is Sagligi ve Guvenligi Kanunu
kapsaminda sorumlulugu bulunmaktadir.
Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda
sorumlulugu bulunmaktadir.

is Saglig ve Giivenligi Sorumlulugu

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKI DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISi
Mali Yonetim Sistemi (MYS) Kullanici Yetkisi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Murat ALTUNTAS
Ferat KAYA Mustafa YILDIZ Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
V.H.K.I. Bilgisayar Isletmeni Baskani
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