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[ZMIiR BAKIRCAY UNIVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI

BOLUM: Saglik, Kiiltiir, Spor Daire Baskanlig

BAGLI BiRiMi: Saglik, Kiiltiir, Spor Daire Baskanlig

UNVANI: Kiiltiir ve Sosyal Hizmetler Sube Miidiirii

SORUMLULUKLARI

1.

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayil
Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu 124 Sayil Yiiksekdgretim iist kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin
Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregi sorumluluklar1 vardar.

2. Bagkanligi genel c¢aligma talimatina uymak.

3. Gorevlerini yaparken, isin normal akisin1 aksatmamak, verimli bir ¢aligma ortami saglamak, islerin zamaninda
ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

4. Subenin gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak bitirilemeyecegi
durumlarda Baskana bilgi vermek.

5. Subenin gorevleri arasinda bulunan iglerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Bagkana iletmek.

6. Universite iist ydnetimi ve kanunlar tarafindan belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

GOREV ALANI

1. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak/yaptirmak,
maiyetindeki memurlar1 yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek.

2. Kiiltiir ve sosyal hizmetleri ile ilgili plan ve program hazirlayarak uygulamaya konulmasi i¢in Daire
Baskanina sunmak.

3. Ogrenci topluluklarinin, ilgili mevzuat kapsaminda yapacaklari faaliyetleri ve sorumluluklarini takip etmek.

4. Etkinlik Kurulu giindemini hazirlamak, toplant1 sonrasi kararlar1 yazdirmak ve kontrol ederek kurul tiyeleri
ve Rektdriin onayima sunmak.

5. Birimde hazirlanan yazi ve dosyalarin esas ve sekil acisindan ilk incelemesini yapmak.

6. Birimde hizmetin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

7. Birime gelen ve cevaplandirilmasi gereken yazilarin, talimatlar dogrultusunda zamaninda ve dogru olarak
cevaplandirilmasini saglamak.

8. Birimindeki personelin performansini diizenli olarak izlemek ve gelismeye agik yonleri hakkinda
zamaninda ve destekleyici geri bildirimde bulunmak.

9. Bagli birimlerin ihtiyaclarimi tespit ederek ihtiyaglarin temini i¢in iist amirine bildirmek.

10. Bagli birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

11. Evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

12. Birimin gelir islemlerini takip etmek, belgeleri ile birlikte Daire Bagkanim1 Onaya sunmak.

13. I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklar1 yerine getirmek.

14. Birimle ilgili aylik/y1llik faaliyet raporlarini zamaninda teslim etmek.

15. Fakiilte /Yiiksekokullarda 6grenci ve personele yemek hizmetinin verilebilmesi amaciyla ihale islemleri
icin ¢aligmalar yapmak.
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16. Ogle yemeginin 6grenci ve personele gore Senatoda alman karar dogrultusunda fiyat listesini olusturmak.

17. Yemek hizmetinin kaliteli ve saglikli bir ortamda saglanabilmesi ile memnuniyetin iist seviyeye
cikarilabilmesi i¢in Kontrol Komisyonu olusturmak ve kontroliinii saglamak.

18. Yemek mendiisii ilanin1 yapmak.

19. Universitemiz 6grencilerine yonelik diizenlenen seminer, konferans gibi faaliyetlerde katilimcilara, cay,
kahve vb. ikramlarin yapilmasini saglamak.

20. Bagli bulundugu yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri gergeklestirmek.

21. Bagkanligin biitcesini hazirlamak, raporlamak ve gerekgeleri ile birlikte daire bagkanligi onayina sunmak.

22. Satin alma ve ihaleler ile ilgili is ve islemleri takip etmek; hakkedis, dogrudan temin gibi belge ve
dokiimanlarini hazirlayip onaya sunmak.

23. Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin puantaj takibi, maag bordrosu, sgk ve vergi gibi is ve islemleri yapmak.

YETKIiLERI

1. Subeye tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak; sube personeline gorev vermek, personeli sevk ve idare etmek.

2. Gorevi geregi subeye bagli olan tiim servislerde inceleme ve arastirma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere
ulasmak ve calisanlarla goriismek.

3. Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanliga bagli diger sube ve servis personeliyle Bagkanligin ic
diizenlemelerine uygun olarak is birligi yapmak.

4. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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