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Gorev

Daire Bagkani

Ustii

Genel S

ekreter

Vekili

Sube Miidiirleri

Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

ilgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

2547 Yiiksekogretim Kanunu.

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu Muayene ve Kabul Yénetmelikleri.

4735 Sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu.

5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu.

6245 Sayil1 Harcirah Kanunu.

Yiiksekégretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y 8netmeligi.
Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi.

BANU Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligi Ogrenci Topluluklari Kurulus, Genel Kurul ve Isleyis Yénergesi.
BANU Psikolojik Danisma ve Rehberlik Birimi Y&nergesi.

BANU Ogrenci Yemek Bursu Yonergesi.

Tasinir Mal Yonetmeligi.

Arsiv Yonetmeligi Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve diger mevzuatlar.

Gorev ve Sorumluluklar

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi olarak tiim yazismalarin hazirlanmasini ve EBY'S ile gerekli birimlere sunulmasini saglar.
SKS D. Bagkanligi’na iliskin istatistiksel raporlarin diizenlenmesini saglar.

Her ay personel maaslarini hazirlanmasini saglar, ilgili birime sunar.

EBYS ile gelen yazilar ilgili personele iletilmesini saglar.

Daire Bagkanliginin gerekli kaynak ihtiyacini belirleyip, gerekli birime sunar.

Daire Bagkani olarak harcama yetkilisi gorevini yiiriitiir.

Daire Bagkanlig1 olarak ihtiya¢ duyulan personelin sayisimi ve niteliklerini belirleyip ilgili birime sunar.

Afis, stand vb. ticretlerinin goriisiilmesi igin yazi diizenleyip Yonetim Kuruluna sunulmasini saglar.

Kismi zamanli olarak ¢alisan 6grencilerin asgari iicret degisikligi ile birlikte alacaklari {icreti belirlemek iizere yaz1 diizenleyip
Yonetim Kuruluna sunulmasini saglar.

Birimize bagl konferans salonlarinin kullaniminin tarih ve saat olarak planlanmasini saglar.

Universitemiz 6grencilerinin barmma, beslenme ihtiyaglarini giderir.

Harcama talimatlarimin ve buna konu olan harcamalarin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelik ile diger mevzuatlara
uygun olmasim kontrol eder, 6deneklerin etkili, ekonomik verimli kullanilmasini saglar.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasim benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek.
e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin iizerine diisen caligmalar1 yapmak.
e  Faaliyetlerini yiiriitiitrken BANU KYS dokiimanlarma uygun hareket etmek ve kayitlar1 eksiksiz tutmak.
e  KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak.
e Yaptug isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimeist ve Birim Dokiimantasyon
Sorumlusu ile paylagmak.
o  KYS caligmalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.
Yetkiler
e  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e  Elektronik Bilgi Yonetim Sistemini (EBYS), EKAP, MYS ve KBS’yi kullanmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
(Hazirlayan) Sube Mudiri (Kontrol Eden) Sube Mudr (Onaylayan) Daire Baskani
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