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Ust Birim Selcuk Universitesi
KURUM Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
BILGILERI Gorevi Personel ve Ogrenci Isleri Sube Miidiirii

Ust Yonetici/Yoneticileri | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligl

Astlar Personel ve Ogrenci Isleri Sube Personeli

Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

Gorevin Tanimi

Seleuk Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Saglik
Kiiltir ve Spor Daire Baskanligmnmn vizyonu, misyonu dogrultusunda Daire Bagkanlhigma bagl
Personel Subesi (memur, 4°B’ li ve siirekli is¢i) personelin yazigmalarini, gorevlendirmelerini,
Personel Ozliik Dosyalarinin tutulmasi, maas, izin, emeklilik, kidem tazminati belgelerinin
diizenlenmesi ve biitiin 6zlik islemlerinin 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve 4857 sayilt Is
Kanunu geregi etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitillmesi amactyla c¢alismalar
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek, yiiriirlikteki kanun, tiizilk ve personel
yonetmeligine uygunlugunu denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari
1. Bagkanligimiz biinyesine bulunan personellerin gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak,

2. Baskanligimiza bagl tiim personelin (memur, 4’B’ li ve siirekli isci) personel yénetmeligine uygun
olarak izinlerinin takibi ve kayitlarmin tutulmasi kontrol etmek,

3. Personelin (memur, 4°B’ i ve siirekli ig¢i) maaslarimin ve diger sosyal haklarinin hazirlanmasi ve
odemesinin saglanmasini kontrol etmek,

4. Personel birimi gorevlilerinin gegici ve kadrolu biitiin personelin yazigmalarini yapilmasini
saglamak,

5. Personel 6zliik dosyalarmin tutulmasini saglamak,
6. Baskanligimiza bagli Emekliye ayrilan personelin emeklilik islemlerini yapilmasini saglamak,

7. Emekliye ayrilan 4°B’ li ve siirekli is¢ilerin Kanun ve Yo6netmeliklere uygun olarak kidem tazminati
islemlerini hazirlamak ve 6demesinin yapilmasini saglamak,

8. Giinliik yazigmalari yapilmasini saglamak,
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9. Daire Baskanligi CIMER ve SIMER yetkilisi olarak yazismalarini yapilmasini saglamak,

10. Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sistemi (KAYSIS) kontrol etmek,

11. Personelin Mesai Takibinin yonetimi ve denetimi yapmak,

12. ihtiyag¢ duyulmas1 halinde personelin egitim programlari/kurslara katilimini saglamak,

13. is ve islemleri Yasal Mevzuatlar ¢ergevesinde seffaf ve hesap verilebilir bir sekilde yiiriitmek,

14. Universitemiz icerisinde bulunan Kantin, Kafeterya, Yiizme Havuzu ve Fotokopi Cekim Yerlerine
ait Elektrik, Su ve Dogalgaz sayaglarmin okunmasi bakim ve onarimi takibi ve tahakkuk islemlerini
yapilip yapilmadigini takip etmek,

15. Caligma takvimi olugturarak giincel ig takibini ve akigini saglamak,

16. Birim personeli arasinda dengeli gorev bslimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve
siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

17. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak,
18. Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatr siirekli takip etmek,

19. Birimin isbirligi ve uyum igerisinde galigmasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan
sorunlar1 ¢6zmek,

20. Birim personelinin kanunlar ve yonetmelikler g¢er¢evesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesini saglamak,

21. Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

Birimin Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
3. Personel yonetim, denetim ve gorevlendirme yetkilerine haiz olmak.

Ust Yoneticisi

Daire Baskani

Birimlere Bagh is Unvanlan

Memur, Is¢i
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Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen

genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme sonug odakli

¢ozlim niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar:

Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanina kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN

BIRIM AMIRI

ON

etim Te

Gamze SIMSEK

Kahraman BASTUG
i _idari isler Sube Miidiir V.

Abdull

Saghk Kiiltiir
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Ust Birim Selcuk Universitesi
KURUM Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig:
BILGILERI Gorevi Personel ve Ogrenci Isleri Sube Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Astlarn

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢c Kontrol Standartlart
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

Ogrenci Isleri Subesi Universitede kismi zamanli ve asistan olarak galisan &grencilere ait
islemlerin “Yiiksekogretim Kurumlart Kismi Zamanli Ogrenci Caligtirma Usul ve Esaslar” ve
“Ogrenci Asistanlik Yonergesine uygun olarak maaglarinn hazirlanmas1 ve &denmesi, sigorta
primlerinin yatirilmasi, sigorta giris ve ¢ikislarmin diizenli olarak yapilmasini saglamaktir. Ayrica; her
yil en az bir kere diizenlenen Ulusal Ogrenci Konseyi Kurultay1 Divan Kurulu’nun, “Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlar: Ulusal Ogrenci Konseyi Yo6netmeligi’
takvimi esas alinarak, Universite Secim Kurulu’nca belirlenen tarihlerde bagkan ve bagkan yardimcis
segimi i¢in bagvurularin toplanmasini etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek, yiiriirlikteki kanun tiiziik ve
yonetmelige uygunlugunu denetlemektir.

Birimlerin Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Her Egitim-Ogretim y1li baginda kismi zamanli calisacak &grenciler igin Rektorliik Makami’ndan
“OLUR” alinmast.

2. Birimlerin génderdigi kismi zamanli ve asistan Ggrenci olarak ¢alistirmak istedikleri &grenci
ihtiyaglarinin Eyliil ayinin sonuna kadar toplanmast.

3. Her y1l Egitim-Ogretim yili baginda Senato tarafindan belirlenen kismi zamanl ogrenci ve asistan
ogrenci kontenjanlarinin birimlere génderilmesi.

4. Orencilerin birimlerce teslim alnan “Kismi Zamanli Ogrenci Is Basvuru Formu”, “Kismi Zamanli
Ogrenci Calistirma Sozlesmesi” ve diger evraklarinin Bagkanligimizda toplanmast.
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5. Calistirilacak 6grencilerin sigorta giriglerinin yapilmasi ve sigorta giris bildirgesinin bir 6rneginin
Ogrenciye verilmesi.

6. Calistirilacak dgrencilerin 6zliik dosyalarinin tutulmasi.
7. Calistirilan ve giris-¢1kis yapan dgrencilerin kontenjan takibinin yapilmasi.

8. Her ayin 10’unda birimler tarafindan diizenlenen “Kismi Zamanl Ogrenci Aylik Puantaj Cetveli”
ne gore, ¢alisilmis doneme ait iicret 6demelerinin diizenlenmesi ve sosyal giivenlik primlerinin
gonderilmesi.

9. Ilgili 6grencilerin 6deme emir belgelerinin diizenlenmesi ve emir belgesinin Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi’na teslim edilmesi.

10. Isten ayrilan Sgrencilerin birimlerce diizenlenen “Isten Ayrilan Ogrenci Listesi” ile Sosyal
Giivenlik Kurumu’ndan ¢ikisini gergeklestirmek.

11. Isten ayrilan 6grencilere ait bos kontenjanlara yerlesecek, birimlerce belirlenen grencilerin ise
giriglerinin yapilmasi.

12. Egitim/Ogretim yariyillar1 sonunda (sémestr ve yaz doénemi) birimlerin talebi dogrultusunda,
dénem arasi ¢alistirilacak 6grenciler i¢in “Rektorlik Makamina™ olur yazist yazilmasi.

13. Her yil en az bir kere diizenlenen Ulusal Ogrenci Konseyi Kurultayr Divan Kurulu’nun,
“Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlari Ulusal Ogrenci Konseyi
Yénetmeligi” takvimi esas alinarak, Universite Se¢im Kurulu’nca belirlenen tarihlerde baskan ve
baskan yardimcisi se¢imi i¢in bagvurularin toplanmast,

14. Se¢im takviminin tiim ilgili birimlere duyurulmasi,
15. Ogrenci Konseyi segimi ve Universite Segim Kurulu’nun Rektorliik onayinin alimmast,

16. Ogrenci Konseyi iiyelerinin belirlenmesi ve organlarin olusturulmasiyla ilgili komisyon tiyelerine
yazi yazilmast,

17. Konsey ve toplantilarla ilgili bilgilendirme yazilarinin yazilmasi.

Birimin Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3. Personel yonetim, denetim ve gorevlendirme yetkilerine haiz olmak. (\
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Ust Yoneticisi

Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Birimlere Bagh is U
Memur, Is¢i

Nitelikleri

nvanlar

1. Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

2. Gorev tanimnin gereklerini bilmek ve zamaninda yerine getirmek,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin sorumluluk ve is bilincine sahip olmak,

4. Yasal mevzuata uygun hareket edebilen, isinde uzman personel, is disiplinine sahip, emege saygili,
adaletli, degisime agik birisi olmalidir.

Sorumluluklar

Sube personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanina karst sorumludur.

HAZIRLAYAN

BIRIM AMIRI

ONAYLAYAN
/|

Gamze SIMSEK
Kalite Yonetim Temsilcisi

Kahraman BASTUG
idari isler Sube Miidiir V.
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Abdulfall OZDEW
Saglik Kiiltiir ve Spor Daiye Baskam
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