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Bu goérev tammu formu 26.12.2007 tarihli ve
26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile

SAGLIK, KULTUR VE SPOR Agiklama gzlimu i;iarelerinde {(; Kontrol 1 Sisteminin
: . usturulmasi, Uygulanmasi, Izlenmesi ve
DAIRE BASKANLIGI Gelistirilmesi Kapsaminda Hazirlanmugtir

Dokiiman No: SKSDB/GTF-01

GOREV TANIMI FORMU Yayin Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1

Birimi

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

Gorev Unvani

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani

Bagh Oldugu En Yakim Ust
Yonetici

Genel Sekreter/Rektor Yardimcisy/Rektor

Yoklugunda Yerine Vekalet
Eden Kisi

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

Gorevin/isin Kisa Tanim

fgili Mevzuat gergevesinde, Ogrencilerin ve personelin, saglik isleri ve tedavileri ile ilgili hizmetleri
yiiriitmek, Ogrencilerin ve personelin barmma, yemek ve benzeri ihtiyaglarini karsilamak, Ogrencilerin ve
personelin, sportif, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaclarini kargilayacak faaliyetleri diizenlemek.

GOREYV, YETKIi ve SORUMLULUKLAR

Gorev ve Sorumluluklar

Daire Bagkanliginin faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun sekilde kullanilmasini saglamak,

Ogrencilerin ve personelin barmma, yemek ve benzeri ihtiyaclarmi karsilamak,

Ogrencilerin ve personelin, sportif, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaclarmi karsilayacak faaliyetleri diizenlemek,
Universitenin Stratejik planma uygun olarak birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi saglamak,

Is siireclerinin giincellenmesi, sistematize edilmesi ve otomasyona aktarilmasi icin gerekli caligmalarda
bulunmak,

Daire Bagkanligi personelinin birbirleriyle ve diger birimlerin personeli ile uyumlu ve is birligi i¢inde
calismasini saglayacak diizeni olusturmak,

Biriminde ¢alisan personelin gérev dagilimini; personelin uzmanlik alanlari, deneyimleri, tercihleri ve
verimliliklerini gdzeterek miimkiin oldugu kadar adil ve etkin bir sekilde gergeklestirmek,

Daire Baskanligma havale edilen is ve evraklarin birimlere havalesini yapmak ve sonuglandirilmasini
saglamak,

Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

Daire Bagkanligi personelinin yonetmelikler ve kanunlar cer¢evesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesini saglamak,

Daire Baskanlig1 i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasimni, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak,

Daire Bagkanliginin faaliyetlerine iligkin yonetmelik ve yonergeler hazirlamak; bunlarda gerekli olan
glincellemeleri yapmak,

Daire Baskanlig1 personelinin yillik izin, sihhi izin, emeklilik, rapor vb. islemlerinin yapilmasmi saglamak,
Birim web sayfasmimn diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

Universite yemek ihalelerine iliskin caligmalarm yapilmasmi saglamak (Onay Belgesi, piyasa arastirmast,
tekliflerin toplanmasi vb.),

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak,

Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Daire Baskani, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1 Genel Sekretere, Rektor Yardimcisina ve
Rektore kars1 sorumludur.

Yetkileri

Harcama Yetkililigi gorevini yuritmek,

Daire Bagkanligmin biitgesini hazirlatmak, iist yOnetimin onayina sunmak ve biitgenin uygulanmasini
saglamak,

Daire Baskanligina ait tasmir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile ilgili is ve islemlerin
gergeklestirilmesini saglamak,

Universitenin kiiltiirel faaliyetlerine iliskin her tiirli yazisma, tahakkuk islemleri vb. yerine getirilmesini
saglamak,

Yasal Dayanak

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
4734 say1hi Kamu fhale Kanunu
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Bu formda agiklanan gorev tanimumi okudum. Gorevimi burada belirtilen yasal dayanaklara ve belirtilen tammlamalara gére

yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi
Tarih / Imza

Hazirlayan
Tarih / imza

Onaylayan




