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KURUM
girçirnRi

Üst Birim selçuk Üniversitesi

Birim Sağlık Kültiir ve Spor Daire Başkanlığı

Görevi Personel ve Öğrenci İşleri Şube Müdürü

üst yönetici/yöneticileri Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

Astları Personel ve Öğrenci İşleri Şube Personeli

Bu görev tanıır-ıı formu;

26.|2.200'7 tarihli ve 26'738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standaıtları

Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminİn oluşturulması, uygulanması, İzlenmesİ ve

geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

Görevin Tanrmr

Selçuk Üniversitesi üst yönetimi tarafindan belirlenen aınaç ve ilkelere uygun olarak; Sağlık

Kültür ve Spor Daire Başkanlığının vizyonu, misyonu doğrultusunda Daire Başkanlığlna bağlı

personel şubesi (meınur, 4'B' li ve sürekli işçi) personelin yazışmalarını, görevlendirmelerini,

persoı1el Özlük Dosyalarının tı.ıtulması, ınaaş, izin, emek]ilik, kıdem tazminai belgelerinin

düzenlenmesi ve bütün özlük işleınlerinin 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve 4857 sayılı İş

Kanunu gereği etkinlik ve verimlilik ilkelerine uyguıl olarak yürütülmesi amacıyla çalıŞmaları

yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordiıre etmek, yürürlükteki kaırun, tüzük ve Personel

yönetmeliğine uygunluğunu denetlemek.

Birimin Görevi ve sorumlulukları

1. Başkanlığımız bünyesine bulunan personellerin görevlendirme işlemlerinin yapılmasınl sağlamak,

2. Başkanlığımıza bağlı tüın personelin (memur, 4'B' li ve süreklİ İşçİ) personel yönetınelİğine uYgun

olarak izinlerinin takibi ve kayıtlarının tutulması kontrol etmek,

3. personelin (meınur,4,B' li ve sürekli işçi) maaşlarınln ve diğer sosyal haklarının hazırlanması ve

ödemesinin sağlanmasını kontrol etınek,

4. personel birimi görevlilerinin geçici ve kadrolu bütün personelin yazışmalarını yapılmasını

sağlamak,

5. Personel özlük dosyalarının futulmasını sağlamak,

6. Başkanhğımıza bağlı Emekliye ayrılan personelin emeklilik işleınlerini yapılmasını sağlaınak,

7. Emekliye ayrılaır 4'B' li ve sürekli işçileriır Kanun ve Yönetmeliklere Lıygun olarak kldem tazmİnatı

işlemlerini hazırlarnakve ödemesinin yapılmasını sağlamak,

8. Günlük y azışmdlar ı yapılmasını sağlamak,
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9. Daire Başkanlığı CİMER ve SİN,1ER yetkilisi olarak yazışmalarını yapılınasıııı sağlamak,

10. Elektronik Kaınu Bilgi Yönetiın Sistemi (KAYSİS) kontrol etınek,

1 1. Personelin Mesai Takibinin yönetimi ve denetimi yapmak,

12.Ihtiyaç duyulınası halinde personelin eğitim programları/kurslara katılıınını sağlamak,

13. iş ve işlemleri Yasal Mevzuatlar çerçevesinde şeffaf ve hesap verilebilir bir şekilde yürütmek,

14. Üniversitemiz içerisinde bulunan Kantin, Kafeterya, Yüzme Havuzu ve Fotokopi Çekim Yerlerine

ait Elektrik, Su ve Doğalgaz sayaçlıarının okunması bakım ve onarıml takibi ve tahakkuk işlemlerini

yapılıp yapılmadığını takip etmek,

15. Çalışma takviıni oluşturarak güncel iş takibini ve akışını sağlamak,

16. Birim personeli arasında dengeli görev bölümü ve iş dağılımı yaparak hizmetin düzenli, verimli ve

süratli bir şekilde yürütülmesini sağlamak,

17. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hızlı bir şekilde sunulmasını sağlamak,

18. Biriın faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek,

19. Birimin işbirliği ve uyum içerisinde çalışmasını temin etmek, toplantılar yapmak ve ortaya çıkan
sorunları çözmek,

20. Birim personelinin kanunlar ve yönetmelikler çerçevesiırde belirleırmiş faaliyetleri yerine

getirmesiııi sağlaınak,

21. Birim içinde etkin bir kayıt ve dosyalama sistemi kurulmasını, yürütülmesini ve geliştirilmesini

sağlaınak.

Birimin yetkileri

1. Yukarıda beliılilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirıne yetkisine sahip olınak,

2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve ınalzemeyi kullanabilmek,

3. Personel yönetim, denetim ve görevlendirme yetkilerine haiz olmak.

üst yöneticisi

Daire Başkanı

Birimlere Bağlı İş Unvanları

Memur, İşçi
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Nitelikleri

|. 651 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'ndave 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu'nda beliılilen
genel niteliklere sahip ohnak,

2. Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyiınine sahip olınak,

3. Faaliyetleriıri en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme soıruç odaklı

çözüm niteliklerine salrip olmak.

sorumlulukları

Şube Müdürü, yukarıda yazılı o|an bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Selçuk Üniversitesi Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanına karşı sorumludur.

HAZIRLAYAN BİRİM AMİRİ ,-ü"T\
Gımze ŞIMŞEK

Kaliüff{ilgtim Tçınşihisi
Kahraman BAŞTUG

_İdari İşter Şube Müdür V.
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SağlıkiJİJJt$
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Başkanıff
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KURUM
giLçiLnni

Üst Birim Selçuk Üniversitesi

Birim Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

Görevi Personel ve Öğrenci İşleri Şube Personeli

üst yö netici/yöneticileri Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

Astları

Bu görev tanımı formu;

26.12.200'7 tarihli ve 26'738 sayılı Resn-ıi Gazetede yayıınlanan Kaınıı İç Kontrol Standartları

Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontro1 sisteıniniır oluşturulması, uygulanması, izlenınesİ ve

geliştirilmesi kapsaınında hazırlanmıştır.

Görevin Tanımı

Öğre1ıci işleri Şubesi Üniversitede kısmi zaıı-ıaıılı ve asistan olarak çalışan öğrencilere ait

işlemlerin "Yükseköğretim Kurumları Kısmi Zaınanilı Ögrenci Çalıştırma Usul ve Esasları" ve

"Öğrenci Asistanlık Yönergesine uygun olarak ınaaşlarının hazırlanması ve ödenmesi, sigofta

priınleriıriır yatırılması, sigoıta giriş ve çıkışlarınıır düzenli olarak yapılmasırıı sağlaınaktır. Ayrıca; her

yıl en az bir kere düzenlenen Ulusal Öğrenci Konseyi Kurultayı Divan Kurulu'nun, "Yükseköğretim

Kuruınları Ögreııci Konseyleri ve Yükseköğretim Kurumları Ulusal Ögrenci Konseyi Yönetmeliği'

takviıni esas alıırarak, Üııiversite Seçim Kurulu'nca belirlenen tarihlerde başkan ve başkan yardımcısı

seçiıni için başvuruların toplanmasınl etkinlik ve veriınlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi

aınacıyla çalışmaları yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek, yürürlükteki kanun tüzük ve

yönetmeliğe uygunluğunu denetleınektir.

Birimlerin Görevi ve sorumlulukları

1. Her Eğitim-Öğretim yılı başında kısmi zamanlı çalışacak öğrenciler için Rektörlük Makamı'ndan

"OLUR" alınması.

2. Birimlerin gönderdiği kısıni zamaırlı ve asistan öğrenci olarak çalıştırmak İstediklerİ öğrencİ

ihtiyaçlarının Eyltil ayının sonuna kadar toplanınası.

3. Heryıl Eğitim-Öğretim yılı başında Senato tarafından belirlenen krsmı zamanlı öğrencİ ve asİstan

öğrenci kontenjanlarının birimlere gönderilmesi.

4. Öğrencilerin biriınlerce teslim alınaır "Kısmi Zaman|ı Ögrenci İş Başvuru Formu". "Kısmi Zamanlı

Ögrenci Çalıştırma Sözleşmesi" ve diğer evraklarının Başkanlığımızda toplanması. A
{ l /t'
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5. Çalıştırılacak öğrencilerin sigoıta girişlerinin yapılması ve sigorta giriş bildirgesinin bir örneğinin

öğrenciye verilmesi.

6. Çalıştırılacak öğrencilerin özliik dosyalarının tutulması.

7. Çalıştırılan ve giriş-çıkış yapan öğrencilerin kontenjan takibinin yapılması.

8. Her ayın 10'unda biriııler tarafindan düzenlenen "Kısıni Zaman|ı Ögrenci Aylık Puantaj Cetveli"
ne göre, çahşılmış döneme ait ücret ödemelerinin düzenlenmesi ve sosyal güvenlik primlerinin
göırderilmesi.

9. İlgili öğrencilerin ödeme emir belgelerinin düzenlenmesi ve eınir belgesinin Strateji Geliştirıne
Daire Başkanlığı'na teslim edilmesi.

l0. İşten ayrılan öğrencilerin birimlerce dtizenlenen "İşten Ayrılan Ögrenci Listesi" ile Sosyal

Güvenlik Kurumı-ı' ndan çıkış ını gerçekleştirmek.

11. İşten ayrılan öğrencilere ait boş kontenjanlara yerleşecek, birimlerce belirleneıı öğrencilerin işe

girişlerinin yapılması.

l2. Eğitim/Öğretiın yarıyılları sonunda (sömestr ve yaz dönemi) birimlerin talebi doğrultusuııda,

dönem arası çahştırılacak öğrenciler için "Rektörlük Makamına" olur yazısı yazılınası.

13. Her yıl eır az bir kere düzenlenen Ulusal Ögreııci Konseyi Kurultayı Divan Kurulu'nun,
"Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Konseyleri ve Yükseköğretim Kurumları Ulusal Ögrenci Konseyi
Yönetmeliği" takvimi esas alınarak, Üniversite Seçim Kurulu'nca belirlenen tarihlerde başkan ve

başkan yardımcısı seçiıni için başvurularıır toplanması,

14. Seçim takviıninin tüm ilgili birimlere duyurulması,

15. ÖğrenciKoırseyi seçimi ve Üniversite Seçiın Kurulu'nun Rektörlük onayrnın alınması,

16. Öğrenci Konseyi üyelerinin belirlenmesi ve organların oluşturulmasıyla ilgili komisyon üyelerine
yazı yazılınası,

l7. Konsey ve toplantılarla ilgili bilgilendirme yazılarınıır yazılması.

Birimin Yetkileri

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirıne yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.

3. Personel yönetim, denetim ve görevleırdirme yetkilerine haiz olmak.
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üst yöneticisi

Şube Müdürü, Daire Başkanı

Birimlere Bağlı İş Unvanları

Memur, İşçi

Nitelikleri

1. Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine salrip olmak,

2. Görev tanımlnın gereklerini bilmek ve zamanında yerine getirmek,

3. Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilınesi için soruınluluk ve iş biliıicine sahip olmak,

4. Yasal mevzuata uygun hareket edebilen, işinde ıızman personel, iş disiplinine sahip, emeğe saygılı,

adaletli, değişime açık birisi olmalıdır.

sorumlulukları

Şube personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Selçuk Üniversitesi Sağlık Kiiltür ve Spor Daire Başkanına karşı sorumludur.

ONAYLAYANHAZIRLAYAN

Sağlık Kült
Kahraman BAŞTU

İdari İşler Şube Miidür V.
Gamze ŞIMŞEK

kalite yönetim Temsilcisi


