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Gorev

Sube Miidiirii (Kiiltiir, Spor ve Beslenme)

Ustii

Daire Bagkant

Vekili

Sube Miidiirii (Mali Isler)

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 ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

ilgili Mevzuat

® 6 o o o o o o o o o o o

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu.

2547 Yiiksekogretim Kanunu.

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu Muayene ve Kabul Yénetmelikleri.

4735 Sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu.

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu.

6245 Sayil1 Harcirah Kanunu.

Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y 6netmeligi.
BANU Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligi Ogrenci Topluluklar1 Kurulus, Genel Kurul ve Isleyis Y&nergesi.
BANU Psikolojik Danisma ve Rehberlik Birimi Yonergesi.

BANU Ogrenci Yemek Bursu Y&nergesi.

Taginir Mal Yonetmeligi.

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

Gorev ve Sorumluluklar

Universitemiz 6grenci ve personeli i¢in yapilan yemek ihalesi ve beslenme igerikli teknik sartnamelerini hazirlanmasini
saglar.

Merkez mutfakta yapilan tiretimi giin icerisinde periyotlar halinde denetlenmesini ve raporlamasini saglar.

Idare adma aylik yemek meniisii hazirlanmasini ve Universitemiz web sitesinde yaymlanmasini saglar.

Universitemize hizmet veren beslenme ile ilgili tiim isletmelerin, hijyen, fiyat ve calisma denetiminin yapilmasini saglar.
Universitemizin diger birimlerinden gelen ve Rektorliikce onaylanan Beslenme icerikli etkinliklerin ve organizasyonlarin
takip edilmesini saglar.

Ihtiyag sahibi 6grencilere yonelik olan Yemek bursu kontenjanlarmin fakiilte/ yiiksekokul/ meslek yiiksekokullarmin
ogrenci sayilarina gore dagiliminin yapilmasini saglar.

Akilli kart projesi kapsaminda yiiriitiilen hizmetlerin kesintisiz devam etmesini saglar.

Konuyla ilgili yenilenme ve gelisme siireglerini takip eder.

Akilli kart projesi ile ilgili karsilastig1 sorunlar1 hizmeti saglayan firmalar ve Bilgi Islem Daire Baskanligi ile irtibata
gecerek ¢oziilmesini saglar.

Yemek bursu alan dgrencilerin akilli kartlarina burs formatlama isleminin yapilmasini saglar.

Problemli akilli kartlarin ilgili birimler tarafindan basiminin gergeklesmesini saglar.
Her egitim dgretim doneminde belirlenen spor branslarinin takim se¢melerinin organize edilmesini saglar.
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e Belirlenen takimlarin antrenman programlarinin antrendrler ile organize edilmesi, ilgili saha tahsislerinin
gergeklestirilmesi, gerekiyor ise servis gilizergahlarinin hazirlanmasini saglar.

e llgili takimlarin malzeme ihtiyaclarmm belirlenip eksiklerin tespiti, malzeme deposu stoklarmin diizenli kontrol
edilmesini saglar.
Her egitim 6gretim doneminde lisans yenilme, yeni lisans ¢ikarma iglemlerinin takibi ve gergeklestirilmesini saglar.
Turnuva ve sampiyonalar oncesi kafile listelerinin hazirlanip, Rektdr onayina sunulmasi, ilgili fakiilte ve MYO’lara bilgi
verilmesini saglar.

e  Katilimi saglanan her turnuva i¢in ilgili teknik ekip gorevlendirilmesini saglar.
Miisabakalar oncesi takimlara malzeme ¢ikislarinin gerceklestirilmesi, miisabaka sonrasi malzemelerin geri alinip
kayitlarin tutulmasini saglar.

e Miisabakalarda Universite’nin temsil edilip, ilgili toplantilara katilimm saglanmasi, kafilelerin tim sorumlulugun
alinmasini saglar.
Her miisabaka sonrasi gorsellerin ilgili birime ulagtirilmasini saglar.
Her egitim 6gretim doneminde merkez ve diger kampiislerde 6grenci ve personel i¢in spor faaliyetlerinin organize
edilmesini saglar.

®  Genglik festivali kapsaminda spor faaliyetlerinin organize edilmesini saglar.
Doénem sonunda katilimi saglanan faaliyetleri igeren gorsel bir rapor hazirlanmasini saglar.

o Universitemizi kiiltiir ve spor etkinliklerinde temsil eden personel ve 6grencilerimizin yolluk islemlerinin yapilmasini

saglar.
e Idari personelin, maas, terfi, kesinti ve deme evraklarmin hazirlanmasini saglar.
Kadrolu ve fiili ¢alisan personellerin 6zlilk dosyalarini olusturulmasini saglar.
® 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu g¢ergevesinde Personel Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde personel izinlerini
(saatlik, giinliik, y1llik, mazeret, rapor) diizenler ve takip edilmesini saglar.
Dairenin yazi iglerini resmi yazigma kurallarma uygun bir sekilde Standart Dosya Plan1 dogrultusunda yiiriitiir.
®  4/b sdzlesmeli personelinin MUH-SGK islemlerinin yapilmasini saglar.

e Bagkanligimiz arsiv diizeninin yiiriitiilmesini saglar.

¢ Universitemizi kiiltiir ve spor etkinliklerinde temsil eden personel ve dgrencilerimizin yolluk islemlerini yapilmasin
saglar.

¢ Universitenin kiiltiirel faaliyetlerine iligkin her tiirlii yazisma, tahakkuk islemleri vb. yerine getirilmesini saglar.

¢ Universiteye Konferans vermek iizere gelen kisilerin yolluk ve ddeme evraklarini hazirlanmasini saglar.

e Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili giinliik yazigmalar1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalanmasini saglar.

e Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasini saglar.

e  Kiiltiirel faaliyetlere iliskin duyuru yazilarinin yazilmasini saglar.

¢ Universiteyi temsilen gesitli programlara katilan 6grencilerin avans, yolluk ve ddeme evraklarmi hazirlanmasin saglar.

e  Kiiltiir ve sanat faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemeleri tespit ederek teminini saglamak.

e Universite birimlerinden gelen kiiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek.

o Universitenin kendi kiiltiirel veya sanatsal faaliyetlerine iliskin kapali ve agik alanlarda agilmas1 uygun gériilen her tiirlii
stant, sergi ve tanitimla ilgili izin yazilarin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasin saglamak.

®  Yapilan her faaliyetin istatistiki bilgilerinin elektronik ortamda giincel ve diizenli olarak tutulmasini saglamak.

e Gorev tanimu ile ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmasini ve arsive kaldirilmasini saglamak.

e  Kiiltiirel ve sanatsal faaliyetlere iligkin salon tahsislerinin takibinin ve organizasyonunun yapilmasini saglamak.

Universitenin agilis, mezuniyet torenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarini yapilmasini saglamak.
Universitemize yeni kayit yaptiran 6grencilere, {iniversite, kurallar ve yakin ¢evre hakkinda tanitici ve aydinlatic1 bilgiler
verilmesini saglar.
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Ogrencilerin sorunlarim saptanmasini ve ¢dziimii igin ilgili kurumlarla isbirligi yapilmasini saglar.

e Bulunduklari boliimii degistirmek isteyen dgrencilerin kendi ilgi ve yeteneklerini tanimasina ve uygun se¢imler yapmasina
yardimc1 olunmasini saglar.

*  Duygusal sorunlari olan 6grencilere, istek ve ihtiyaclarina gore bireysel veya gurupla psikolojik danigma yapar. Bireyin
onemli kararlar almasina, kendisini daha iyi tanimasina, ¢evresindeki insanlarla daha etkili iligkiler kurmasina yardime1
olunmasini saglar.

¢ Opgrencilerle ilgili olarak havale edilen vakalarda yetkililerce 6n goriisme yapilmasim ve gerektiginde onlara psikolojik
testler uygulanmasini saglar.

Yapilan degerlendirme sonucuna gore 6grenciyi ilgili hizmet birimine gonderilmesini saglar.

e Oprencilerin karsilastiklari duygusal, sosyal, egitime veya meslek ve is secimine iliskin sorunlarin ¢oziimiinde onlara
danigmanlik ve rehberlik yapilmasini saglar.

e  Kuruma alinacak elemanlarin gerektiginde psikolojik incelemelerinin yapilmasini ve kuruma uyumlarina yardimci
olunmasini saglar.

e  Hizmet alanlarmin 6zellikleri ve kurulusun yasantisinda dogan sorunlarin saptanmasini ve bu sorunlarin ¢dziimiine
yardimci olunmasini, gerektiginde hastane, psikiyatri klinikleri ve benzeri kuruluslarla iligskiye gegerek vaka takibinin
yapilmasini saglar.

Alan ¢alismalarina katilir, aragtirma ve incelemelerde gorev alir.

¢ Ogrenci, personel ve bakmakla yiikiimlii oldugu kisilerin normal ve normal dis1 davranislari, 6grenme, duygu ve heyecan
gibi psikolojik siiregleri incelenmesini saglar.

e Psikolojik faaliyetlerle ilgili istatistiksel caligmalara temel olusturacak raporlarin hazirlanmasini saglar.

e  Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev yapar.

e  Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

¢ Ishacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore yardime1 olmak.

®  Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

®  Yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.
Kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi ve kullanilmasi, kétilye kullanilmamasi i¢in
gerekli onlemleri alir

*  Birim faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol sisteminin diizenlenmesine iliskin yapilacak ortak ¢alismaya katilir, bilgi
ve belgeleri Daire Baskanligina sunar.

e Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip eder.

e  Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev yapar.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek.

¢ Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmas icin iizerine diisen ¢alismalar1 yapmak.

e Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak.

e  KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak.

e Yaptigr isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimeis1 ve Birim
Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylagmak.

*  KYS caligmalar: kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

®  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
®  Elektronik Bilgi Yo6netim Sistemini (EBYS), EKAP, MYS ve KBS’yi kullanmak.
®  Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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