[image: C:\Users\Pau\Desktop\iş tanımları\pau logo_türkçe.jpg]PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
	                              SOSYAL HİZMET MEMURU GÖREV TANIMI
	A. KADRO VEYA POZİSYONUN

	Birimi
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Ünvanı
	Şef

	Sınıfı
	G.İ.H.

	Görevi
	Sosyal Hizmetler (Şef)

	Birim Yöneticisi
	Daire Başkanı

	Bağlı Bulunduğu Yönetici / Yöneticileri
	Şube Müdür

	Vekâlet
	Şef / Memur / Bilgisayar İşletmeni

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK ÖZELLİKLER

	Eğitim Düzeyi
	Lise

	Gerekli Hizmet Süresi
	[bookmark: _GoBack]Hizmet süresi şartı bulunmamaktadır.

	C. GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	Görevin Kısa Tanımı
	Üniversitemiz bünyesinde ekonomik durumu iyi olmayan öğrencilerimize, kısmi zamanlı öğrenci çalıştırma hizmeti verilmesi ve ücretsiz yemek bursu sağlanması ile ilgi yapılan idari işlemlerin ve tüm yazışmaların doğru ve zamanında yapılmasını sağlamak

	Görev / Yetki ve Sorumlulukları
	
• Görev alanı ile ilgili Kanun, Yönetmelik, Tebliğ, Genelge ve Talimatları düzenli olarak takip etmek; ek ve değişikliklerle ilgili üstlerini bilgilendirmek ve uygulanmasını sağlamak,
• Bağlı birimlerde hazırlanan yazı ve dosyaların esas ve şekil açısından ilk incelemesini yapmak veya yaptırmak,
• Bağlı birimlere gelen ve cevaplandırılması gereken yazıların, talimatlar doğrultusunda zamanında ve doğru olarak cevaplandırılmasını sağlamak,
• Bağlı birimlerde yapılan yazışmaların “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” hükümlerine uygun olarak yapılmasını sağlamak,
• Bağlı birimler arasındaki koordinasyonu sağlamak,
• Bağlı birimlerle ilgili ihtiyaçları belirleyerek temini için durumu üst amirine bilgi sunmak,
• Bağlı birimlerde yürütülen faaliyetlerle ilgili istatistikî bilgilerin tutulmasını sağlamak,
• Evrakların standart dosya düzenine göre dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlamak,
• Üniversite birimlerinde ve başkanlıkta çalıştırılan kısmi zamanlı öğrencilerin seçilmesi, işe başlaması, çalışmaları ve işten ayrılmalarının takip edilmesi,
. Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin özlük dosyalarının düzenli tutulmasının sağlanması,
. Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin maaş işlemlerinin, bildirimlerinin ve maaş ödemelerinin zamanında yapılmasının sağlanması ve kontrolü,
. Kısmi zamanlı öğrencilerin, işe giriş-çıkış bildirgelerinin ve Sosyal Güvenlik Kurumuna yapılması gereken diğer bildirgelerinin zamanında ve eksiksiz olarak yapılmasının ve kontrolünün sağlanması,
. Her eğitim-öğretim yılı başında Üniversite Yönetim Kurulu tarafından belirlenen ücretsiz yemek kontenjanına göre fakülte/yüksekokul/enstitülerden ihtiyaç sahibi öğrencilerin tespit edilmesinin ve bu yardımın yapılması için rektörlük makamından onay alınmasının sağlanması,
• Birimindeki personelin performansını düzenli olarak izlemek ve gelişmeye açık yönleri hakkında zamanında ve destekleyici geri bildirimde bulunmak,
• Birimiyle ilgili aylık/yıllık faaliyet raporlarını zamanında şube müdürüne teslim etmek,
• Yapacağı iş ve işlemleri, şeffaflık, hesap verebilirlik ve katılımcılık anlayışı içerisinde ve kamu kaynaklarını verimli kullanılacak biçimde yerine getirmek,
• Kanun, tüzük ve yönetmeliklerle belirlenen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptırmaktan, maiyetindeki memurlarını yetiştirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten ve şube müdürüne raporlamak,
• Amirlerinin verdiği diğer görevleri yerine getirmek.
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