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Temel Görevleri 

Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Sağlık Kültür ve Spor Daire 

Başkanlığının vizyonu, misyonu doğrultusunda Üniversite öğrencilerinin sağlık, kültür ve spor 

faaliyetlerinden faydalanabilmesi için idari ve mali işlerde gerekli hizmeti sunmak. 

 

Yetkinlik 

  657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununda belirtilen 

genel niteliklere sahip olmak. 

 

Görev ve Sorumluluklar 

 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere 

uygun hareket etmek, 
 Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı birimleri arasında eşgüdümü sağlayarak birimler arasında 

düzenli çalışmayı sağlar. 

 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu çerçevesinde yapılacak olan öğrenci kantinleri ve yemekhane tesisleri 

işletim hakkı ihalelerinin gerçekleştirilmesi. 

 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu ve bu kanunlara bağlı 

olarak çıkartılmış yönetmelik, tebliğ, tüzük çerçevesinde doğrudan temine uygun satın alma ve ihaleye 

tabi işlemlerin yerine getirilmesi. 

 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu çerçevesinde yapılacak olan mal ve hizmet 

alımlarının tahakkuk işlemleri ile ödemelerinin gerçekleştirilmesi. 

 5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi Ve Kontrol Kanunu’nun 33’üncü maddesi gereğince gerçekleştirme 

görevlileri, harcama talimatı üzerine; işlem görevlerini yürütmek üzere harcama yetkilisi tarafından 

görevlendirilir ve harcama yetkilisine karşı sorumludur. 

 Avans ve kredi işlemlerinin yapılmasını sağlamak. 

 Başkanlığın bütçe hazırlık çalışmalarında yer almak. 

 Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek. 

 Birim personelinin yönetmelikler ve kanunlar çerçevesinde belirlenmiş faaliyetleri yerine 

getirmesini sağlamak 

 Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak. 

 Çalışma takvimi oluşturarak güncel iş takibini ve akışını sağlamak. 

 Daire Başkanlığının her türlü mal ve hizmet alımlarının yerine getirilmesini sağlamak. 

 Daire Başkanlığının ve gerektiğinde diğer üniversite birimlerinin ihtiyaçlarının talep listelerinin 

değerlendirmeye alınmasını ve temin edilmesini sağlamak. 

 Harcama talimatlarının ve buna konu olan harcamaların bütçe ilke ve esaslarına, kanun, tüzük ve 

yönetmelik ile diğer mevzuatlara uygun olmasını kontrol etmek. 

 İhalelerle ilgili her türlü iş ve işlemin yapılmasını sağlamak. 

 İhtiyaçların bütçe imkânları dâhilinde satın alınmasını sağlamak. 

 Kullanılan makine-teçhizatın ve ofis malzemelerinin tamir ve bakımının yapılmasını sağlamak. 

 Mal ve hizmet alımları ile ilgili kayıtların tutulmasını sağlamak. 

Birimi Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Görev Unvanı İdari ve Mali Hizmetler Görevlisi 

Üst Yöneticisi İdari ve Mali Hizmetler Şube Müdürü 

Bağlı Bulunduğu Yöneticileri 
Rektör, Rektör Yardımcısı, Genel Sekreter, Daire Başkanı, 
İdari ve Mali Hizmetler Şube Müdürü 

Yokluğunda Vekâlet Edecek 
Üst yöneticiler tarafından vekâleti uygun görülen personel 

tarafından yerine getirilecektir. 
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 Mal ve hizmet alımları ile ilgili kayıtların tutulmasını sağlamak. 

 Ödeme Emri Belgelerinin düzenlenmesini sağlamak. 

 Ödeneklerin etkili, ekonomik verimli kullanılmasını sağlamak. 

 Üst yönetici tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek. 

 Yiyecek, içecek, temizlik malzemeleri, taşınır ve taşınmazlar gibi tüm alımlar için piyasa fiyat 

araştırması yapılmasını, gerekli tutanakların ve onay belgelerinin hazırlanarak onaya sunulmasını 

sağlamak, 

 Taşınır Kontrol Yetkilisi görevini yürütmek, 

 Mali işlemlerin gerçekleşmesine ilişkin yapılacak harcamaların ödeme emri belgesine bağlanacak 

kanıtlayıcı belgelerin “Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği’ne göre düzenlenmesini 

sağlamak. 

 Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı Daire 

Başkanına ve İdari ve Mali Hizmetler Şube Müdürüne karşı sorumludur. 

 

Yetkileri 

 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

 

 

İş Çıktısı 

 Öğrenci, İdari ve Akademik Personel Yemek Hizmetleri Alımları ve Ödemelerinin Yürütülmesi. 

 Öğrenci Spor Müsabakaları Ulaşım Hizmet Alımlarının gerçekleştirilmesi 

 Veri Giriş Görevlisi İşlemlerinin Takibi ve Kontrolü. 

 

 

Bilgi Kaynakları 

 T.C. Anayasası 

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

 2809 Sayılı Yükseköğretim Kurumları Teşkilatı Kanunu  

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu 

 4734 Sayılı Kamu İhaleleri Kanunu 

 4735 Sayılı Kamu İhaleleri Sözleşmeleri Kanunu 

 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu 

 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 

 6245 Sayılı Harcırah Kanunu 

 6284 Sayılı Ailenin Korunması Ve Kadına Karşı Şiddetin Önlenmesine Dair Kanun 
 5378 Sayılı Engelliler Hakkında Kanun 
 Yükseköğretim Kurumları Mediko-Sosyal Sağlık, Kültür ve Spor İşleri Dairesi Uygulama 

Yönetmeliği 

 Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Konseyleri ve Yükseköğretim Kurumları Ulusal Öğrenci 

Konseyi Yönetmeliği 

 Yükseköğretim Kurumları Engelliler Danışma ve Koordinasyon Yönetmeliği 

 Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim Kalite Kurulu Yönetmeliği 

 Yükseköğrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Burs-Kredi Yönetmeliği 

 Yükseköğrenim Özel Barınma Hizmetleri Yönetmeliği 

 Devlet Memurları Yiyecek Yardım Yönetmeliği 
 Yükseköğretim Kurumları Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Usul Ve Esasları 

http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.5510&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=5510
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10169&sourceXmlSearch=Y%C3%9CKSEK%C3%96%C4%9ERET%C4%B0M&MevzuatIliski=0
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10169&sourceXmlSearch=Y%C3%9CKSEK%C3%96%C4%9ERET%C4%B0M&MevzuatIliski=0
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=34608&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=34608&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=14214&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=28996&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5100&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=34701&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5


 

İDARİ VE MALİ HİZMETLER 

GÖREVLİSİ 

GÖREV TANIMI 

Belge No SKDB.GYS.5 

Yayın Tarihi 22/09/2022 

Revizyon Tarihi 00/00/0000 

Revizyon No 0 

Sayfa No 3 / 3 

 

 

 

İletişim İçerisinde Olunan Birimler 

 Genel Sekreterlik 

 Daire Başkanlıkları ve Bağlı Müdürlükler ile Bağlı Biriler 

 Fakülte ve Yüksekokul Sekreterleri  

 

İletişim Şekli 

 Yazılı  

 Sözlü 

 


