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A. Kadro veya Pozisyo

n Bilgileri

Birimi Saglik, Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi
Unvani Daire Bagkani

Sinifi GiH. (idari Personel)

Gorevi Daire Bagkani

Birim YOneticisi

Genel Sekreter

Bagh Bulundugu
Yonetici / Yoneticileri

Genel Sekreter

Vekalet Edecek Kisi | Sube Miidri
B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler
Egitim Dizeyi Lisans

Gerekli Hizmet Siiresi

657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 68/B maddesi, 2547 sayili
ylksekogretim Kanunun 51/a maddesi

C. Gorev / iglere iligkin Bilgiler

Gorevin Kisa Tanimi

124 sayil Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim
Kurumlarninin Idari  Teskilati Hakkinda Kanun Hikminde
Kararname’nin 31. maddesi

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklan

1. Dairenin yoneticisi ve temsilcisidir. Dairede c¢alisan butin
gorevliler lizerinde genel yonetim, denetim, is bolimi yapma,
calisma dizeni kurma, yetistirme, hizmet ici egitimi saglama
yetkilerine sahiptir. Yetkilerini Yonetim Kurulu ve Rektorlige
karsi sorumlu olarak genel yonetim ilkelerine ve yodnetmelik
hikumlerine gore kullanir

2. Dairenin verdigi hizmetlerin neler oldugunun uygun araglardan
yararlanarak duyurulmasini, bu hizmetlerden biitin 6grencilerin
yararlanabilmesini saglar

3. Rektorlik Makaminca istenen ve mevzuatgca 0©ngorilen
komisyonlara katihr

4. Universitenin birimleri ve universite disindaki kuruluslarla
isbirligi icinde cahsir

5. Daire Bagkanligina bagh sube mudurltklerinin isbirligi icerisinde
caligmalarini ve hizmetin bir bitin olarak retilmesini saglar

6. Birimde yapilan is ve iglemlerin is sireglerine uygun olarak
yapilmasini saglar

7. Daire Baskanhdi emrinde gorev yapan memurlarin oddl, yer
degistirme gibi personel islemleri icin Rektorlik Makamina
onerilerde bulunur

8. Harcama talimatlarinin ve buna konu olan harcamalarin butce
ilke ve esaslarina, kanun, tizik ve yonetmelik ile diger
mevzuatlara uygun olmasini saglar, ddenekleri etkili, ekonomik
ve verimli kullanir

9. Daire Baskanliginin yillik faaliyet raporu, performans programi,

kamu yatinmlar, izleme ve degerlendirme raporlarinin




o o Dokiiman Kodu ve Y 5.3-D.03
Igdir Universitesi No

Gorev Tanimlari Yayin Tarihi 01.04.2023

Revizyon Tarihi/No .../00

diizenlenmesini saglar

10.Gorev ve yetki alani cercevesinde mali karar ve islemlere iligkin
olarak i¢ kontrolin isleyisinden sorumludur.

11.Tdm faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak gorev yapar.

12.Iglerinin zamaninda ve diizenli yapilmasindan Genel Sekreter ve
Rektore kargl sorumludur.

ilgili Dayanak
Dokiiman/Mevzuat

657 DMK, 2547 Yiksekdgretim Kanunu, 2914 Yiksekdgretim
Personel Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim Kontrol Kanunu,
124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname

ONAY
Daire Bagkani
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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Saglik, Kiiltur ve Spor Daire Baskanligi
Unvani Sube Mudduru

Sinifi GiH. (idari Personel)

Gorevi Sube Middri

Birim YOneticisi

Daire Baskani

Bagli Bulundugu
Yonetici / Yoneticileri

Daire Baskani/Genel Sekreter

Vekalet Edecek Kisi

Sef

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Duzeyi

Lisans

Gerekli Hizmet
Siresi

657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 68/B maddesi

C. GOREV / ISLERE ILiSKIN BILGILER

Gorevin Kisa Tanimi

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksek6gretim

Kurumlarinin
Kararname’'nin 31. maddesi

idari Teskilatt Hakkinda Kanun Hikmiinde

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklan

1.

Mali iglemlerin gerceklesmesine iligkin yapilacak harcamalarin
odeme emri belgesine baglanacak kanitlayici belgelerin
“Merkezi YoOnetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi'ne gore
diizenlenmesini saglar.

Mal ve hizmetin alinmasini saglar.

Teslim almaya iliskin islemlerin
belgelendirilmesini saglar.

Odeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi islemlerini yiiritir.
Odeme emri belgesi ve eki belgeler {izerinde 6n mali kontrol
gorevi yapar.

Odeme emri belgesi ve eki belgelerin mevzuata uygunlugu,
belgelerin tamam olup olmadi§i hususlarinda onceki iglemlerin
kontroliini de kapsayacak sekilde 6n mali kontrol yapar.
Kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
elde edilmesi ve kullaniimasi, kdtuye kullanilmamasi igin gerekli
onlemleri alir.

Birim faaliyet raporu, stratejik plan, ic kontrol sisteminin
dizenlenmesine iligkin yapilacak ortak ¢alismaya katilir, bilgi ve

yapilmasini ve
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belgeleri Daire Baskanlgina sunar.

9. Mali hizmetler ile ilgili her turlu i¢/dis yazigmalarin yapilmasini
saglar.

10.ihale Komisyonu toplantilarina katilir.

11.idari personel ile ilgili bilgilerin (dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik
haklarini) arsivlenmesini denetler.

12.idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari
denetler.

13.idari personelin izin, terfi, kidem, sicil, gbreve atanma, gorevde
yikseltilme, gorev yenileme ve mal bildirim islemlerini takip eder
gerekli yazismalari denetler.

14.idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
eder ve sonuclandirir.

15.idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siresinin
bitiminde goreve baslatma, Personel Daire Baskanliina yazi ile
bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk iglerine
verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma
islemlerini yaptirir ve denetler.

16.idari personelin varsa hizmet birlestirmesi yazismalarini yaptirir
ve takip eder,

17.Gorev alani ile ilgili mevzuati duizenli olarak takip eder,

18.Yemek vyiyecek personel ve ogrencilerin yemek sayilarinin
tespitini yapmak,

19.Yemek hizmeti kapsaminda alimi yapilacak mal ve hizmetler
icin sartname hazirlamak veya hazirlatmak,

20.Yemek uretim malzemelerinin teslim alinmasindan pisirilip
dagitilmasina kadarki sireci ylrtitmek ve kontrol etmek,

21.Personel ve odrencilerin kimlik kartlarina yiklenen yemek
dcretini ve yemek fislerinin satisini planlamak, sonuglarini
degerlendirmek ve toplanan paralarin ilgili banka hesabina
yatirilmasi sirecini yonetmek,

22.1lgili mevzuat uyarinca; beslenme amacl faaliyetlerle ilgili
olarak, yazigsmalari yapmak, kayitlari tutmak, ilanlar ve duyurular
hazirlamak,

23.Beslenme hizmetleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan arag-gereg,
malzeme ve hizmetleri Daire Baskanhgina bildirerek uygun
bulunanlarin temin edilmesini saglamak,

24.Beslenme hizmetlerine iliskin ihale ve satin alma komisyonunda
gorev almak,

25.Beslenme hizmetlerinin sunulmasi ile ilgili tim asamalarin
denetlenmesini saglamak,

26.Birimle ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli
cevaplar yazmak, paraf sonrasi daire baskanina sunmak,
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yazigsmalari siniflandirarak standart dosya planina gore
dosyalanip, argivienmesini saglamak,

27.Kendi gorev alani icinde diger subelerle yazili ve sozli bilgi
akiginin, dogru ve zamaninda olugmasini saglamak,

28.Daire Baskanliginda yapilan toplantilara diizenli olarak katiimak,
bu toplantilarda, birimindeki faaliyetleri, sorunlan, goris ve
onerilerini sunmak, bilgi paylasiminda bulunmak,

29.Bagh birimlerde hizmetin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
yurdtilmesini saglamak,

30.Bagh birimlerde yapilan yazigmalarin “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yodnetmelik”
hiukidmlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

31.Bagh birimlerde ydritllen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgilerin
tutulmasini saglamak,

32.Bagli birimlerin gelirlerini takip etmek, belgeleri ile birlikte daire
baskaninin onayina sunmak,

33.Birimindeki personelin performansini diizenli olarak izlemek ve
gelismeye acik yonleri hakkinda zamaninda ve destekleyici geri
bildirimde bulunmak,

34.ic kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, (izerine diisen
sorumluluklari yerine getirmek,

35.Gorev alani ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Tebli§g, Genelge ve
Talimatlarn dizenli olarak takip etmek; ek ve degisikliklerle ilgili
ustlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak,

36.Yapacag: is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve
katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bicimde yerine getirmek,

37.Kanun, tuzik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda
ve eksiksiz olarak yapmak,

38.Mahiyetindeki personeli yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve
kontrol etmek,

39.Bagh birimlerin ihtiyaclarini tespit ederek ihtiyaglarin temini icin,
durumu Ust amirine bildirmek,

40.Yemekhane ve Kantin denetim gorevlerini yiriatmek,

41.Universitenin kiltiirel faaliyetlerine iliskin her tirli yazisma,
tahakkuk islemleri vb. calismalarin yerine getirilmesini
saglamak,

42.Universiteye Konferans vermek (izere gelen kisilerin yolluk ve
o0deme evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

43.Kdlturel faaliyetlerle ilgili giinlik yazigsmalarin yapilmasini, takip
edilmesini, dosyalanmasini saglamak,

44 Kiiltirel faaliyetlerle ilgili cesitli evrak ve dokiimanlarin
hazirlanmasini saglamak,
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45.Universiteye konferans vermek iizere gelen konuklarin davet
yazilarinin yazilmasini saglamak,

46.Kdulturel faaliyetlere iliskin  duyuru vyazilannmin yazilmasini
saglamak,

47.Universiteyi temsilen cesitli programlara katilan 6grencilerin
avans, yolluk ve 6deme evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

48.Kdultur ve sanat faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemelerin
tespit edilmesini ve teminini saglamak,

49 Kiilturel ve sportif faaliyetlerin organizasyonunu yapmak,

50.0grenci Konseyi ve Ogrenci Topluluklarinin diizenleyecekleri
etkinlikleri, ilgili mevzuat ve talimatlar dogrultusunda organize
etmek,

51.0grenci topluluklarinin, ilgili mevzuat kapsaminda yapacaklari
faaliyetleri ve sorumluluklarini takip etmek,

52.0grenci Topluluklarinin temsilci, bagkan ve organlarinin secimi,
secimlerin suresinde yenilenmesi, akademik danigsmaninin
gorevlendirilmesi, faaliyet raporlar, topluluklarin her tirli
etkinlik ve faaliyetlerini “Igdir Universitesi Ogrenci Topluluklari
Yonergesi” ne gore yuritmesini saglamak,

53.Universitemizi temsilen yurt ici veya yurt disinda yarismaya
katilacak Ogrenci Topluluklarinin gérevlendirme yazilarini ve
evraklarini hazirlatmak,

54.Universitemiz kapall ve agik alanlarinda agilmasi uygun goriilen
her tirll stant, sergi ve tanitimla ilgili izin yazilarini hazirlatmak
ve onaya sunmak,

55. Stant, sergi, tanitim ve salon tahsis yazilarini hazirlatmak,

56.ic kontrol sisteminin hayata gegcirilmesinde, iizerine diisen
sorumluluklari yerine getirmek,

57.istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda
kendisine verilen gorevleri kanun, tuzik, yonetmelik ve diger
mevzuat hiikiimleri cercevesinde yuritmek,

58.2547 Sayih Yiksekodgretim Kanununun 46 ve 47. maddeleri 124
KHK’nin 32. maddesi ve Yiksekogretim Kurumlari Saghk, Kulttir
ve Spor isleri Dairesi Uygulama Yoénetmeligi kapsaminda spor
hizmetleri ¢alismalarini yirutir ve bu hizmetlerden 6grenci ve
personelin yararlanmasini saglar

59.Universite Sporlari Federasyonunun yillik faaliyet programinda
yer alan miisabakalara Universitemiz takimlarini yénlendirerek
universiteler arasi yarismalara katiimi saglar ve gerekli fiziki
sartlari olusturur

60.Genclik Hizmetleri il Midiirltigu, Spor Kuliip ve Kuruluslari ile
isbirligi yapar, saha organizasyonu, antrenman maclari yaptirir

61.Universite igi ve universiteler arasi miisabakalara sporcu
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ogrencilerin hazirlanmasi ve katilmalari igin gerekli iglemleri
yapar

62.Universitenin tim spor, tesis ve malzemelerin tek elden
kullanilmasini, elemanlarin planh bir sekilde ¢calismalarini ve bir
merkezden yonetilmelerini saglar

63.Spor tesislerinin bir program cercevesinde etkin ve verimli
calismasini saglar

64.Universitenin mevcut spor tesislerinin bakiminin yapilmasini
saglar, bu tesislerden genis bir kesimin yararlanmasini
saglamak amaciyla gerekli 6nlemleri alir

65.0grencilerin sportif faaliyetlerini gerceklestirecekleri mekéanlar
olusturur, spor salonunun hazirlanmasi ve ilgili branslarda
sahalarin, salonun organizasyonunu yapar

66.Spor hizmetleri ile ilgili her tirll i¢/dis yazigmalarin yapilmasini
saglar

67.Birim faaliyet raporu, stratejik plan, performans programi, ic
kontrol sisteminin diizenlenmesine iligkin yapilacak ortak
calismaya katilir, bilgi ve belgeleri Daire Bagkanli§ina sunar

68.Bagli birimler ile ilgili, harcama talimatlarinin ve buna konu olan
harcamalarin bitge ilke ve esaslarina, kanun, tlizik ve
yonetmelik ile diger mevzuatlara uygun olmasini saglar,
odenekleri etkili, ekonomik ve verimli kullanir

69.Tum Ogrenci Burs ve Harg islemlerini takip etmek, Kismi
zamanh o6grenci calistirma ile ilgili is ve islemleri yapmak,
Hakedis raporlarini Dizenlemek veya diizenletmek

70. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

ilgili Dayanak
Dokiiman/Mevzuat

657 DMK, 2547 Yiiksekodgretim Kanunu, 2914 Yiksekogretim
Personel Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim Kontrol Kanunu,
124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekégretim
Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yonetmelik( Yiiksekégretim Ust
Kuruluslari ile Yiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

ONAY
Yadullah KESER
Daire Bagkani
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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Saglik, Kiltir ve Spor Daire Bagkanligi
Unvani Sef

Sinifi GiH. (idari Personel)

Gorevi Sef

Birim YoOneticisi

Sube Mudiri

Bagli Bulundugu
Yonetici / Yoneticileri

Sube Muddri/ Daire Baskani

Vekalet Edecek Kisi

Bilgisayar isletmeni

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Dizeyi En

az on lisans

Gerekli Hizmet
Siresi

Herhangi bir hizmet siresi yoktur.

C. Gorev / Iglere lligki

n Bilgiler

Gorevin Kisa
Tanimi

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksek6gretim

Kurumlarinin  idari

Kararname’'nin 31. maddesi

Hakkinda Kanun

Hikmiinde
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Gorev/Yetki ve
Sorumluluklan

NN =

Personel Maaglari ile ilgili is ve islemleri yapmak,
SGK prim 6demeleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,
Tasinir kayit kontrol, devir ve tasinir giris-gikis islemlerini yapmak
Kantin, kafeterya, biife vb. kiralama iglemlerini takip etmek,
Birimin satin alma iglerini yapmak,

Hitap ile ilgili islemleri yapmak,

Personel izin ve 6zlik islemlerini takip etmek,
. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

ilgili Dayanak
Dokiiman/Mevzuat

657 DMK, 2547 Yiksekogretim Kanunu, 2914 Yiiksekogretim
Personel Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim Kontrol Kanunu,
124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksek6gretim
Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikkmiinde Kararname,
Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gorevde Yukselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yonetmelik( Yiiksekogretim Ust
Kuruluglari ile Yiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme

ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

ONAY

Yadullah KESER
Daire Bagkani

A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Saglk, Kultur ve Spor Daire Bagkanligi
Unvani Bilgisayar isletmeni
Sinifi GiH. (idari Personel)
Gorevi Bilgisayar isletmeni

Birim YOneticisi

Sube Mudiri

Bagh Bulundugu

Yonetici/ Sube Midiiri/ Daire Bagkani
Yoneticileri
Vekalet Edecek Kisi | Bilgisayar isletmeni

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Duzeyi

En az ortadgretim

Gerekli Hizmet
Siresi

Herhangi bir hizmet siresi yoktur.
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C. Gorev / Iglere lligkin Bilgiler

Gorevin Kisa Tanimi

124 sayill Yiksekogretim Ust Kuruluslari lle Yiiksekogretim
Kurumlarinin  Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikminde
Kararname'nin 31. maddesi

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklari

1. Her turli yazismalari yapmak, gelen giden evraklan usuliine

uygun dosyalamak,

Birimin satin alma iglerini yapmak.

Ogrenci harg islemlerini takip etmek

Engelli 6grenci birimi ile ilgili isleri takip etmek,

Sosyal tesisler ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Birimlerden gelen ogrenci staj pirim O6demelerini yapip

muhasebelestirmek,

Birimin yillik ve aylik faaliyet raporlarini hazirlamak,

Konferans salonlarinin rezervasyon is ve iglemlerini yapmak,

Kiralama yerlerinin elektrik ddemelerini takip etmek,

0 Konferans, panel, seminer vb. programlarin is ve islemlerini takip

etmek,

11.Sporcu 6grencilerin lisans islemlerini takip etmek,

12.Yemek bursu alan 6grencilerin is ve iglemlerini takip etmek,

13.Kismi zamanli ¢alisan 6grenciler ile ilgili her tirld is ve islemleri
yapmak( maas, sgk girisleri)

14.Yemek hak edis raporlarini dizenlemek,

15.0grenci topluluklari ile ilgili is ve islemleri yapmak,

16.Birimin satin alma islerini yapmak,

17.Her tirli yazigmalan yapmak, gelen giden evraklar usuliine
uygun dosyalamak,

18.Aylik 6z gelirlerin takibini yaparak ilgili hesaplara aktarimini
saglamak,

19. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

cuakrwnN
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ilgili Dayanak
Dokiiman/Mevzuat

657 DMK, 2547 Yiksekogretim Kanunu, 2914 Yiksekogretim
Personel Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim Kontrol Kanunu,
124 sayil Yilksekdgretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Gorevde Yikselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yodnetmelik, Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslari ile Yiksekogretim Kurumlari  Personeli Gorevde
Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

ONAY
Yadullah KESER
Daire Bagkani
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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Saglik, Kiiltir ve Spor Daire Bagkanligi
Unvani Tekniker

Sinifi GIH. (idari Personel)

Gorevi Tekniker

Birim YOneticisi

Sube Mudiiri

Bagli Bulundugu
Yonetici / Yoneticileri

Sube Midiiri/ Daire Bagkani
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Vekalet Edecek Kisi Teknisyen
B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler
Egitim Diizeyi En az on lisans

Gerekli Hizmet Siresi

Herhangi bir hizmet siresi yoktur.

C. Gorev / Iglere ligkin Bilgiler

Gorevin Kisa Tanimi

124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari lle Yiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikminde
Kararname'nin 31. maddesi

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklan

1.Her turli yazismalar yapmak, gelen giden evraklar usuliine
uygun dosyalamak,

2.Yemekhane gelir giderlerini kontrol ederek kiokslarda biriken
paralar diizenli olarak ilgili hesaplara aktarmak,

3.Bankaya yaptigi 6demelerin dekontlarini muhasebe yetkilisine
suresi igerisinde teslim etmek ve bir 6rnegini saklamak,

4.Kiosk ve turnike arizalarina miidahale etmek,

5.Personel yolluk ve avans iglemlerini yapmak,

6.0grenci yolluk ve avans islemlerini yapmak,

7.Sosyal tesisler ( fitness salonu) ile ilgili alindi makbuzlarini
kesmek, biriken paralari ilgili hesaplara yatirmak.

8.0grenci harg islemlerini takip etmek,

9. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

ilgili Dayanak
Dokiiman/Mevzuat

657 DMK, 2547 Yiksekogretim Kanunu, 2914 Yiksekodgretim
Personel Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim Kontrol Kanunu,
124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim

Kurumlarinin  idari  Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname, Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel
Yonetmelik( Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiksekogretim
Kurumlan Personeli Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi

Yonetmeligi

A. KADRO VEYA POZIiSYON BILGILERI

Birimi Saglik, Kiltir ve Spor Daire Bagkanlii
Unvani Teknisyen

Sinifi GiH. (idari Personel)

Gorevi Teknisyen

Birim YOneticisi

Sube Miduri
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Bagli Bulundugu
Yonetici/Yoneticileri

Sube Mudiri/ Daire Baskani

Vekalet Edecek Kisi

Memur

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Dizeyi

En az ortadgretim

Gerekli Hizmet
Siresi

Herhangi bir hizmet siresi yoktur.

C. Gorev / iglere ligkin Bilgiler

Gorevin Kisa
Tanimi

124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiksekogretim
Kurumlarinin  Idari  Teskilati Hakkinda Kanun Hikminde
Kararname’nin 31. maddesi

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklan

1. Konferans salonlari ve senato odasindaki ses diizenini saglamak,

2. Konferans salonlari randevu sistemini takip etmek,

3. Baskanlik web sayfasinin takibini ve guincellemesini yapmak,

4. Her tirlG ses, 151k, havalandirma ve isitma sistemlerini kullanma
talimatlant dogrultusunda her an hizmete hazir bulunmasini
saglamak,

5. Program sirasinda ses ve i1sik diizenini saglamak,

6. Salondaki elektronik sistemlerin basit bakim ve onarimlarini
yapmalk,

7. Salondaki elektronik cihazlarin arizalarini zamaninda, hizmet
aksamadan amire bildirmek,

8. Aldigi talimat dogrultusunda, salonda program yapilmasi icin
diizen kurmak,

9. Program sonrasi salonu tekrar yeni programlara hazir hale

getirmek,

10.Bagkanhgin  yapmis oldugu senlik, toren, kargilama vb.
organizasyon ve etkinliklerde gorev almak, téren icin gerekli
hazirliklar yapmak,

11.Salonlarda bulunan her tiirli demirbas ve sarf malzemeyi korumak
ve tasarruflu kullanmak,

12.Birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tuzik, yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri
gercevesinde ylritmek,

13.Birimle ilgili is ve islemlerin takibini yapmak ve Daire Bagkanligina
gerekli raporlar sunmak

14.Sube Muduri ve Daire Baskani tarafindan verilen igleri ifa etmek,

15.Her turli yazismalarn yapmak, gelen giden evraklari desimal
sisteme gore dosyalamak,
16.Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

17.Aylik yemek mentdilerini ilgili personellerle birlikte hazirlamak
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ilgili Dayanak
Dokiiman/Mevzuat

657 DMK, 2547 Yiksekogretim Kanunu,
Personel Kanunu, 5018 Sayilh Kamu Mali Yonetim Kontrol Kanunu,
124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiilkmiinde Kararname,
Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yonetmelik( Yiksekogretim Ust
Kuruluglari ile Yiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

2914 Yiksekogretim

A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Saglik, Kiiltir ve Spor Daire Bagkanligi
Unvani Diyetisyen

Sinifi Saglik Hizmetleri

Gorevi Diyetisyen

Birim YOneticisi

Sube Mudiri

Bagli Bulundugu
Yonetici / Yoneticileri

Sube Mudiiri/ Daire Bagkani

Vekalet Edecek Kisi

Bilgisayar isletmeni/ Memur

B. Atanacaklarda Arana

cak Ozellikler

Egitim Dizeyi

En az lisans

Gerekli Hizmet Siresi

Herhangi bir hizmet siresi yoktur.

C. Gorev / Iglere ligkin Bilgiler

Gorevin Kisa Tanimi

124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin
Kararname'nin 31. maddesi

idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklan

1.

Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde
Kararnameler, Cumhurbagkanligi  Kararnameleri, Tuzukler,
Cumhurbaskani Kararlari, Yonetmelikler, Genelgeler, Yonergeler)
hékim olarak is ve islemleri yapar,

Beslenme hizmetleri sorumlusu ile koordineli sekilde
mutfak ve servis alanlarinda yiyecek ve igeceklerin, calisma
plani dogrultusunda ve ilgili prosedirlere uygun sartlarda
hazirlanmasini, saklanmasini ve sunulmasini denetler ve
gerekli uyarilarda bulunur,

. Yiyecek ve icecek hizmetleri temizlik ve hijyen talimatlari

temizlik planlarinin uygulanmasini beslenme hizmetleri
sorumlusu ile birlikte denetler,

Kantin ve Yemekhane Denetleme Komisyonlarinda gorev
yapar.

Universitenin yemek hizmetleri ihalesi icin ilgili sube
muduru ile birlikte teknik sartname hazirlar

Aylik yemek mendilerini ilgili personellerle birlikte
hazirlamak

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari

korumak, saklamak
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8. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

ilgili Dayanak
Dokiiman/Mevzuat

657 DMK, 2547 Yiksekodgretim Kanunu, 2914 Yiiksekogretim
Personel Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim Kontrol Kanunu,
124 sayil Yiiksek6gretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin  idari Teskilatt Hakkinda Kanun Hikmiinde
Kararname, Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel
Yonetmelik( Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiksekogretim
Kurumlan Personeli Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeligi

ONAY
Yadullah KESER
Daire Bagkani




