SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

EVRAK KAYIT GOREVLISI (HASSAS GOREVLER)

1. UNVANI : Bilgisayar isletmeni

2. CALISTIGI BOLUM: Saglik, KUltir ve Spor Daire Baskanlig|
2.1. Gorevde Olmadigi Zaman Yerini Alacak Kisi: Vekaleten goérevlendirilen kisidir.

3. GOREV, YETKI VE SORUMULUKLAR:

3.1. Birimimize Elektronik Belge Yodnetim Sistemi (zerinden gelen evraklari standart dosya
planina gore dosyalamak,

3.2. Kurum igi/kurum disi gelen ve giden evrak kayitlarini tutmak,

3.3. Kurum igi ve digi yazismalar dizenlemek,

3.4. Sireli yazilari zamaninda hazirlamak, ilgili birim ya da kuruluglara géndermek.

4. SORUMLULUKLARI:
Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasini énlemek igin evraklarin takibini titizlikle yapmak.

5. ISIN GEREKTIRDiIGI GizLiLIK DUZEYI: Gizli yazismalarda gereken hassasiyetin gosterilmesi.

6. BU ISTE CALISACAK KISIDE ARANAN NITELIKLER




SAGLIK, KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI

GERCEKLESTIRME GOREVLISI (HASSAS GOREVLER)

1. UNVANI  : Gergeklestirme Gorevlisi

2. CALISTIGI BOLUM: Saglik, Kultir ve Spor Daire Baskanigi

2.1. Gorevde Olmadigi Zaman Yerini Alacak Kisi: Vekaleten goérevlendirilen kisidir.

3. GOREV, YETKI VE SORUMULUKLAR:

3.1. Isi yaptirmak, mal veya hizmetin alinmasini saglamak,

3.2. Teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasini ve belgelendirilmesini saglamak,

3.3. Odeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi iglemlerini yiritmek,

3.4. Belgelerin tamam olup olmadigi hususlarinda 6énceki islemlerin kontrolliiniin kapsayacak
sekilde 6n mali kontrol yapmak,

3.5. Odeme emri belgesi ve eki belgelerin mevzuata uygunlugunu saglamak,

3.6. Islemlerin uygun gériilmesi halinde, ddeme emri belgesi (izerine ‘Kontrol Edilmistir ve

Uygun Gorilmustar.” serhini diserek imzalamak.

4, SORUMLULUKLARI:

Asli bir belge olan 6deme emri belgesini diizenleyen sifatiyla imzalayan gergeklestirme goérevlisi,
dizenledigi belge ile birlikte harcama slrecindeki diger belgelerin dogrulugundan ve mevzuata
uygunlugundan harcama yetkilisi ile birlikte sorumludur.

Mevzuatina gore olusturulan kurul, komisyon ve benzeri bir organ tarafindan dizenlenen kesif,
rapor, tutanak, karar veya ©6demeye esas benzeri belgelerden dogacak sorumluluga, islemi
gerceklestiren ve bu belgeyi dizenleyip imzalayan kurul Gyeleri de bu islem nedeniyle harcama
yetkilisi ile birlikte sorumludur.

Elektronik ortamda olusturulan veri tabanindan yararlanilarak yapilacak harcamalarda, sisteme
girilecek verilerin bulundugu belgeleri dizenleyen ve imzalayan gorevlilerin, bu islemle ilgili
gerceklestirme gorevlisi olarak kabul edilmesi ve vyaptigi islemlerden harcama yetkilisi ve

sorumlulugu bulunan diger gerceklestirme gorevlileri ile birlikte sorumludur.

5. iISIN GEREKTIRDIGI GIzLILiK DUZEYI: Bilgi Edinme Hakki Kanununa gére bilgi edinme hakki

kapsami disinda tutulan bilgi ve belgeler.

7. BU ISTE CALISACAK KISIDE ARANAN NITELIKLER

Harcama vyetkilileri, yardimcilari veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin (st kademe
yOneticileri arasindan bir veya daha fazla sayida gergeklestirme goérevlisini édeme emri belgesi
dizenlemekle gérevlendirir.




SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

GIDA MUHENDISI (HASSAS GOREVLER)

1. UNVANI : Gida Mihendisi

2. CALISTIGI BOLUM: Saglik, Kultir ve Spor Daire Baskanigi
2.1. Gérevde Olmadigi Zaman Yerini Alacak Kisi: Ersin BUDAKLIOGLU

3. GOREV, YETKI VE SORUMULUKLAR:

3.1. Aylik yemek listesini hazirlamak,

3.2. Yemekhaneye gelen gida maddelerinin hazirlama, pisirme ve servisinin yapilmasina kadar
gegen slreglerde kontrollerini yapmak, yemek hazirliginda kullanilan arag ve gereglerin servis dncesi
ve servis sonrasl temiz olarak bulundurulmasini saglamak,

3.3. Yemekhane salonlarinin ve mutfaginin temiz ve dizenli olmasini saglamak, yemekhane
personellerinin temizlik ve hijyen konularinda azami 6zeni gostermelerini saglamak,

3.4. Kafeterya ve kantinlerde genel temizlik kontrolini yapmak, satisa sunulan gida
maddelerinin uygun kosullarda saklanmasini saglamak,

3.5. Kafeterya, yemekhane ve kantinlerin aylik ilaglama yapmasini saglamak,

4. SORUMLULUKLARI:
Ogrenci, akademik ve idari personelin yeterli ve dengeli beslenmelerinden, yemek hizmetinin

hijyenik bir ortamda en kaliteli sekilde sunulmasindan sorumludur.

5. ISIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYI: Bilgi Edinme Hakki Kanununa gére bilgi edinme hakki

kapsami disinda tutulan bilgi ve belgeler.

6. BU ISTE CALISACAK KISIDE ARANAN NITELIKLER
En az Gida Mihendisligi lisans diplomasina sahip olmak




SAGLIK, KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI

HARCAMA YETKILISI (HASSAS GOREVLER)

1. Unvani : Harcama Yetkilisi

2. CALISTIGI BOLUM:
2.1. Kendisine Bagh Gorevliler: Gergeklestirme Gorevlisi, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi,
Harcama Yetkilisi Mutemedi, Maas Mutemedi

2.2. Gorevde Olmadigi Zaman Yerini Alacak Kisi: Vekaleten gorevlendirilen kisidir.

3. GOREV, YETKI VE SORUMULUKLAR:

3.1. Harcama talimati vermek,

3.2. Odenek Ustii olamamak Uizere bitcede dngdrillen édenekleri kadar veya dédenek génderme
belgesiyle tahsis edilen 6ddenek tutarinda harcama yapmak,

3.3. Birim faaliyet raporunu hazirlamak ve Ust yoneticiye sunmak,

3.4. On mali kontrol siirecinin yénetim sorumlulugu cercevesinde gerceklestiriimesini saglamak,

3.5. Odeme emri belgesini imzalamak,

3.6. Harcama birimlerinin gergeklestirme goérevlisi, tasinir kayit kontrol vyetkilisi, harcama

yetkilisi mutemedi ve maas mutemedini belirlemek.

4. SORUMLULUKLARI:
Harcama talimatinin;
1- Butge ilke ve esaslarina,
2- Kanun, tazik ve yénetmelik ile diger mevzuata uygunluguna,
3- Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasindan ve kanun cercevesinde yapilmasi

gereken diger islemlerden sorumludur.

5. ISIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYI: Bilgi Edinme Hakki Kanununa gére bilgi edinme hakki

kapsami disinda tutulan bilgi ve belgeler ile ihale ile ilgili gizli kalmasi gereken bilgi ve belgeler

6. BU ISTE CALISACAK KiSIDE ARANAN NITELIKLER:
6.1. Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en tst yoéneticisidir.

6.2. Odenek gdnderme belgesiyle ddenek gdnderilen merkez disi birimlerin en st ydneticidir.

7. DIGER AGCIKLAMALAR:
7.1. Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevleri ayni kiside birlesemez,

7.2. Harcama yetkilisi ayni zamanda ihale yetkilisidir.




SAGLIK, KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI

IHALE KOMISYONU UYESI (HASSAS GOREVLER)

1. UNVANI  : Ihale Komisyonu Uyesi

2. CALISTIGI BOLUM:
2.1. Gorevde Olmadigi Zaman Yerini Alacak Kisi: Yedek Uye

3. GOREV, YETKI VE SORUMULUKLAR:

3.1. ihale islem dosyasini mevzuata uygunluk yéniinden incelemek,

3.2. ihaleye teklif veren tedarikgi, hizmet sunucusu ve yapim miteahhitlerinden verilen en
uygun teklifi belirlemek, ( yeterlilik kriterleri, fiyat vb.)

3.3. ihale Komisyonu toplantilarin katiimak,

3.4. ihale Komisyonu kararlarinda oy kullanmak, ( Cekimser oy kullanilamaz.)

3.5. Karsi oy kullanirsa gerekgesini komisyon kararina yazmak ve imzalamak,

3.6. Ihale Komisyonunca alinan karar ve tutanaklari imzalamak.

4. SORUMLULUKLARI:
Hesap verme sorumlulugu gergevesinde yapilan gérevin sonucunda ortaya cikan duruma gére

idari, mali ve cezai sorumlulugu vardir.

5. ISIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYI: Bilgi Edinme Hakki Kanununa gére bilgi edinme hakki

kapsami disinda tutulan bilgi ve belgeler.

6. BU ISTE CALISACAK KISIDE ARANAN NITELIKLER:

ihale yetkilisi, biri baskan olmak (izere ikisinin ihale konusu isin uzmani olmasi sartiyla, ilgili
idare personelinden en az dort kisinin ve muhasebe veya mali islemlerden sorumlu bir personelin
katiimiyla kurulacak en az bes ve tek sayidan olusan ihale komisyonunu yedek uyeler dahil olmak
lzere gorevlendirir.




SAGLIK, KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI

IHALE YETKILISI (HASSAS GOREVLER)

1. Unvani : Ihale Yetkilisi

2. CALISTIGI BOLUM:
2.1. Kendisine Bagh Gérevliler: Ihale Komisyonu Baskan ve Uyeleri

2.2. Gorevde Olmadigi Zaman Yerini Alacak Kisi: Vekaleten gorevlendirilen kisidir.

3. GOREV, YETKI VE SORUMULUKLAR:

3.1. ihtiyaci tespit etmek,

3.2. Alim seklini belirlemek,

3.3. Teknik sartnamenin kontrolini yapmak,

3.4. Yaklasik maliyetin belirlenmesini saglamak,

3.5. ihale dokiimaninin hazirlanmasini saglamak,

3.6. Ihale onay belgesini imzalamak,

3.7. Usuliine uygun olarak (yer, slre vb.) ilan vermek,

3.8. 4374 sayili Kanunun 6'inci maddesi geredince, ihale ilk ilan ve davet tarihini izleyen en gecg
Uc¢ gln iginde ihale komisyonunu olusturmak,

3.9. Biri baskan olmak Ulzere ikisinin ihale konusu isin uzmani olmasi sartiyla, ilgili idare
personelinden en az dért kisinin ve muhasebe veya mali islemlerden sorumlu bir personelin
katiimiyla kurulacak en az bes ve tek sayidan olusan ihale komisyonunu yedek lyeler dahil olmak
lizere gbrevlendirmek, ( Ihaleyi yapan idarede yeterli say! ve nitelikte personel bulunmamasi halinde
4734 sayilli Kanun kapsamindaki idarelerden komisyona dye alinabilir.)

3.10. ilan siiresinde ihale ile ilgili olarak yapilan sikdyet vb. islemleri kontrol ve takip etmek,

3.11. Ihalenin usuliine uygun yapilmasini saglamak,

3.12. ihale kararini onaylamak veya gerekgesini acikca belirtmek suretiyle iptal etmek,

3.13. Sozlesmeyi imzalamak.

4. SORUMLULUKLARI:
Hesap verme sorumlulugu gergevesinde yapilan gérevin sonucunda ortaya c¢ikan duruma gore

idari, mali ve cezai sorumlulugu vardir.

5. ISIN GEREKTIRDIGI GIZLiLiK DUZEY1i: Bilgi Edinme Hakki Kanununa gére bilgi edinme hakki

kapsami disinda tutulan bilgi ve belgeler ile ihale ile ilgili gizli kalmasi gereken bilgi ve belgeler

6. BU ISTE CALISACAK KiSIDE ARANAN NITELIKLER:
Idarenin ihale veya harcama yetki ve sorumluluguna sahip kisi ve kurullari ile usuliine uygun

olarak yetki devri yapilmis gérevlileri ihale yetkilisidir.

7. DIGER ACIKLAMALAR:
ihale yetkilisi, ihale komisyonunda gérev alamaz. Kurullarin ihale yetkilisi olmasi durumunda da

kurul tyeleri ihale komisyon Uyesi olamaz.




SAGLIK, KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI

KART DOLUMU GOREVLISI (HASSAS GOREVLER)

1. UNVANI : Bilgisayar isletmeni

2. CALISTIGI BOLUM: Saglik, Kultir ve Spor Daire Baskanigi

2.1. Gorevde Olmadigi Zaman Yerini Alacak Kisi: Vekaleten gorevlendirilen kisidir.

3. GOREV, YETKI VE SORUMULUKLAR:
3.1. Ogrenci kartlarina égrencilerin sectidi en az bes (5) giin olmak {izere dolum yapmak,
3.2. Yikleme karsiliginda Ucretleri tahsil etmek,
3.3. Tahsil edilen Ucretleri listelemek ve raporlamak,
3.4. Tahsil edilen Ucretleri ve listeyi Muhasebe Yetkilisi Mutemedine teslim etmek,
3.5. EMYO ve KKMYO savyilarina iliskin tutanaklarin teslim alinmasi ve raporlanmasi,

3.6. Merkez, EMYO, KKMYO 6grenci yemek sayilarinin toplamina goére hakedisi dizenlemek,

4. SORUMLULUKLARI:
Yemek saatlerine uygun olarak zamaninda gérev yerinde bulunmak,

Gorevini dizenli bir sekilde takip etmek,

5. ISIN GEREKTIRDIGI GIzZLILIK DUZEYI: Bilgi Edinme Hakki Kanununa gére bilgi edinme hakki

kapsami disinda tutulan bilgi ve belgeler.

6. BU ISTE CALISACAK KISIDE ARANAN NITELIKLER




SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

KIRALAMA ISLEMLERI (HASSAS GOREVLER)

1. ADI VE UNVANI: Memur

2. CALISTIGI BOLUM: SATIN ALMA VE TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU
2.1. Kendisine Bagh Kadrolar: -
2.2. Gorevde Olmadig1 Zaman Yerini Alacak Kisi: -

3. GOREV VE YETKILERI

3.1. Universitemize tahsisli ve Universitemiz tasarrufunda bulunan taginirlardan gérev tanimina giren
cars1 binasi igerisindeki yerlerin kiralama is ve islemlerini ger¢eklestirmek.

3.2.Tahmini kira bedellerinin tespit edilmesi,

3.3. Ihalesinin yapilmast,

3.4. Thale sonucuna gére sdzlesmeye baglanan yerlere iliskin olarak ilgisine gére ilgili birimlere bilgi
verilmesi,

3.5. Alacaklarin Takibi ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilmesi.

4. SORUMLULUKLARI:

Sozlesme siiresince, kiracinin 6demesi gereken kira, kiraya iliskin K.D.V., elektrik, vb. tutarlarin
stiresinde Odenip O0denmedigini takip edilmesi, vadesinde 6denmeyen tiim tutarlar icin, sozlesme
hiikiimleri, Kamu Zararlarmin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y®onetmelik ve 6183 sayili
Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore yapilmasi gereken is ve islemler
ile yazigmalarin yapilmasi, ihtarname tebligine ragmen kiracinin 6deme yapmamast durumunda cebri
tahsil islemleri i¢in Hukuk Miisavirligine ve kira gelirinin takipli alacaklar muhasebe kayitlarina alinmasi

icin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bilgi verilmesi.

5. ISIN GEREKTIRDIGI GiZLIiLiK DUZEYI: Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore bilgi edinme
hakki kapsami disinda tutulan bilgi ve belgeler.

6. BUISTE CALISACAK KIiSIDE ARANAN NiTELIKLER

Yetkili makam tarafindan segilir.

7.DIGER ACIKLAMALAR: -




SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

KISMi ZAMANLI OGRENCI MAASI (HASSAS GOREVLER)

1. UNVANI : Bilgisayar Isletmeni

2. CALISTIGI BOLUM: SATINALMA VE TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU
2.1. Gérevde Olmadigi Zaman Yerini Alacak Kisi: Yedek Uye

3. GOREV, YETKI VE SORUMULUKLAR:
3.1. Kismi zamanli 6grenci calistirma esas ve usullerini takip ederek dedisiklikleri ilgili birimlere
iletir. Diger birimlerde galisan stajyer ve kismi zamanli 6grencilerin birimler tarafindan hazirlanan
puantaj evraklarini kontrol etmek.
3.2. Kismi Zamanli olarak galisan 6grencilere bir saatlik galisma karsiligi 6denecek (cret 4857 sayil
Is Kanunu geredince 16 yasindan buiyiik isciler icin belirlenmis olan giinlik brit asgari tcretin dértte
birini gegmemek Uzere yonetim kuruluna teklif sunularak gerekli yazismalari takip eder y6netim
kurulu bir saat calisma karsiligina gelen tutan belirler.
3.3. Universite Yénetim Kurulunca belirlenen kontenjanin komisyon tarafindan Rektérliik birimlerinin
ihtiyag yazisina gore dagilimi yapilarak, onay igin Rektore sunulur.
3.4. Alinan karar geregi calistirilacak 6grenci sayilari ihtiyac sahibi birimlere resmi yazi ile bildirilir
ihtiyac sahibi birimler calistiracaklar dgrencilerin isim listesi, adlarina acgilan banka hesap numaralari
ve evraklarini hazirlar Ust yaziyla Saghk Kultir ve Spor Daire Baskanlidina goénderirler. Gelen
evraklarin diizenlenmesini ve Rektdérlik adina is sdzlesmesinin imzalanmasi icin Daire Baskanina
sunmak.
3.5. Birimlerden gelen evraklar kontrol edilir ve 6grencilerin (ise baslamadan en az bir glin 6nce
SGK girisi yapilir.) SGK girigleri yapilir ve her 6grenci igin bir 6zlik dosya olusturulur.
3.6. Galisan 6grencilerin maaslarini alabilmeleri dizenlenen aylik puantaj, calistiran birimce resmi
olarak Sadlik Kiltir ve Spor Dairesi Baskanligina goénderilir. (Puantaji gelmeyen birimlerdeki
O6grencilerin SGK girisleri tamamlanamayacadi icin Ucret 6denemez) gelen puantajlarin uygunlugu
incelenerek 6demenin yapilmasini saglamak.
3.7. Her ay Sosyal Guvenlik Kurumuna SGK bildirgeleri bildirilerek primlerini yatirmak.

3.8. Egitim Ogretim dénemi sonunda Kismi Zamanl Ogrencilerin SGK cikislari yapmak.

4. SORUMLULUKLARI:

Kismi zamanli 6grenci calistirma esas ve usullerini takip ederek dedisiklikleri ilgili birimlere
iletmek, diger birimlerde galisan stajyer ve kismi zamanh 6grencilerin birimler tarafindan hazirlanan
puantaj evraklarini kontrol etmek. Kismi zamanlh calisan 6grencilerin, Sosyal Givenlik Kurumuna ise
giris gikislarinda, prim 6édemelerinde kanuni siirelere dikkat edilerek SGK ise giris gikislarini yapmak,

maas islemleri ve eklerini diizenli sekilde hazirlamak.

5. ISIN GEREKTIRDIGI GizLiLIK DUZEYi: Bilgi Edinme Hakki Kanununa gére bilgi edinme hakki

kapsami disinda tutulan bilgi ve belgeler.




SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

KISMi ZAMANLI OGRENCI MAASI (HASSAS GOREVLER)

6. BU ISTE CALISACAK KISIDE ARANAN NITELIKLER:
Harcama yetkilisince, memuriyet veya galisma unvanina bagh kalmaksizin, belirtiien mevzuat ve
kanuni surelere dikkat edecek, bilgi ve niteliklere sahip personeller arasindan gérevlendirilir.

7. DIGER ACIKLAMALAR:




SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

KULTUR ISLERI (HASSAS GOREVLER)

1. Unvani : Kiltir Isleri Sorumlu Personel

2. CALISTIGI BOLUM: Saglik, Kultir ve Spor Daire Baskanigi

2.1. Gorevde Olmadigi Zaman Yerini Alacak Kisi: Vekaleten goérevlendirilen kisidir.

3. GOREV, YETKI VE SORUMULUKLAR:

3.1. Topluluk kurulus islemleri; Topluluk kurulus evraklarinin toplanmasi, 6grenci etkinlikleri
komisyonuna sunulmasi ve onayi halinde genel kurul toplantisinin yapiimasi

3.2. Genel kurul toplantilari; Genel kurul tarihlerinin belirlenmesi ve ihtiyag duyulan salonlarin
tahsisinin gergeklestirilmesi. Genel kurul toplantisina girecek topluluga ait evraklarin olusturulmasi,
topluluklarin ve danismanlarin yazili bilgilendirilmesi, genel kurul toplantisina danismanlarin
gelemedidi durumlarda ilgili topluluk ile irtibata gegilip vyazili olarak yerine gbzetmen
g6revlendirilmesinin saglanmasi, toplanti sonunda genel kurul evraklarinin toplanmasi ve raporlarinin
olusturulmasi

3.3. Topluluk etkinliklerinin gergeklestiriimesi; Topluluk ylUrttme kurulu tarafindan etkinligin
belirlenmesi ve proje formunun doldurulmasi, topluluk baskani ve danismani tarafindan imzalanip
teslim alinmasi, Ogrenci Etkinlikleri Komisyon Baskanina sunulup onayinin alinmasi, gerekli mal ve
hizmet alimi, teknik destek, salon tahsisi saglanmasi, etkinlik ile ilgili duyurularin yapilmasi etkinligin
gerceklestirilmesinin saglanmasi

3.4. Odrenci Topluluklari Komisyonu; Egitim Ogretim yili basinda olusturulur. Komisyon
Bagkani ilgili Rektér Yardimcisi olmak Uzere Saghk, Kiltir ve Spor Daire Bagkani, Akademik
Danisman, Ogrenci Konseyi temsilcisi ve Ogrenci Topluluklari temsilcisinden olusan komisyon igin
Onay alinir

3.5. Akademik Danisman; Topluluga akademik danismanlik yapacak kisinin Universitenin
6gretim elamanlari arasindan kendisinin de onayi alindiktan sonra topluluk yonetiminin dnerisi ve
Ogrenci Topluluklari Komisyonunun onayi ile belirlenirler

3.6. Topluluk yilsonu faaliyet raporlari; Her egditim o6gretim yili sonunda topluluklarin yillik
faaliyet raporlarinin toplanmasi ve genel bir rapor olusturulmasi

3.7. Misafir Konusmaci Yollugu; Ogrenci Topluluklar tarafindan davet edilen katilimci icin yolluk
talep edilmesi halinde katiimcinin yol, gindelik ve konaklama masraflarinin karsilanmasi icin
Rektérlik Oluru alinmasi ve Katilimciya teblig edilip, imzalarinin takibi saglanmasi ile ilgili satin alma
birimine iletilmesi

3.8. Ogrenci Konseyi; Universitemiz Ogrenci Konseyi Yonergesi hiikiimlerine gdére birimlerce
Fakullte, Yiksekokul, Meslek Yiksekokulu, Enstiti 6drenci temsilcileri secilir. Bos Uyelikler icin
Ogrenci Konseyi Genel Kurulu toplanir. Genel Sekreterlik ve Saglik, Kiltiir ve Spor Daire Baskanhgi
gorevli personelin kontrolinde Kurultay Divan Kurulu secimi gergeklestirilir. Segilen Kurultay Divan
Kurulu ise Yonetim Kurulu ve Denetim Kurulu Gyeleri segimi gergeklestirilir.

4. SORUMLULUKLARI:
Universitemiz Ogrenci Topluluklari ve Ogrenci Konseyi Yénergeleri ile ilgili kanunlar
gercevesinde tim surecglerin mevzuata uygun bigcimde yuritidlmesi icin gereken yol ve ydntemleri

izlemek.




SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

KULTUR ISLERI (HASSAS GOREVLER)

5. iISIN GEREKTIRDiGI GizLiLiK DUZEYi:

Bilgi Edinme Hakki Kanununa gére bilgi edinme hakki kapsami disinda tutulan bilgi ve belgeler.

6. BU ISTE CALISACAK KiISIDE ARANAN NITELIKLER:

Kiltir Islerinden Sorumlu Personelin  Odrencilerimizin toplumsal, sanatsal ve kiltirel
gelismelerine katkida bulunmak, yaratici nitelik ve yeteneklerini gelistirebilmek, bos zamanlarini
dederlendirme gibi sosyal gereksinimlerini karsilamak, Universitemizin kurumsal kimligini 6ne
cikararak, kamuoyunda benimsenmesine ve taninmasina yardimcir olmak amaciyla isin gereklerini

yerine getirebilecek diizeyde, gelisime ve dedisime acik, hitabeti diizglin ve insan iliskileri iyi olmasi.

7. DIGER ACIKLAMALAR:

Kurumumuzu 6ne cikaracak bir kimlik ortaya koyarak; Kiltirel, sosyal ve sanat faaliyetlerini
arttirmak.




SAGLIK, KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI

MUAYENE KABUL KOMISYONU UYESI (HASSAS GOREVLER)

1. UNVANI  : Muayene Kabul Komisyonu Uyesi

2. CALISTIGI BOLUM:
2.1. Gorevde Olmadigi Zaman Yerini Alacak Kisi: Yedek Uye

3. GOREV, YETKI VE SORUMULUKLAR:

3.1. Muayene Kabul Komisyonu toplantilarin katilmak,

3.2. Yiklenici tarafindan idareye teslim edilen malin veya yapilan isin ihale dokimaninda
belirtilen sartlara uygun olup olmadigini incelemek,

3.3. Muayene Kabul Komisyonu kararlarinda oy kullanmak, ( Cekimser oy kullanilamaz.)

3.4. Karsi oy kullanirsa gerekgesini komisyon kararina yazmak ve imzalamak,

3.5. Muayene Kabul Komisyonunca alinan karar ve tutanaklar imzalamak,

3.6. Kisa slrede bozulabilen maddelerin muayenesine 6ncelik vermek,

3.7. Ihale dokiimaninda belirlenen sekilde kabul islemlerinde esas alinacak islemleri yiriitmek,

3.8. Muayeneye tabi tutulacak mal veya numune, idarenin mevcut mallar ile karismamasi
amaciyla ve malin niteligi ve evsafi degismeyecek sekilde, muayene sonucu alinincaya kadar ayri bir
depoda gecici olarak saklamak,

Bunun mimkin olmamasi halinde, muayene, idarenin deposu icinde ayrilacak bir yerde yapilir
ve sozlesme konusu malin veya numunenin dedistirilmesini ve eksilmesini 6nleyici her turli tedbir

idarece alinir.

4. SORUMLULUKLARI:

Muayene Kabul Komisyonu baskan ve uyeleri goérevlerini kanuni gereklere uygun veya
tarafsizlikla yapmadiklarinin, taraflardan birinin zararina yol acacak ihmalde veya kusurlu
hareketlerde bulunduklarinin tespiti halinde haklarinda ilgili mevzuat geredince disiplin cezasi
uygulanir.

Ayrica, fiil veya davranislarinin 6zelligine g6re haklarinda ceza kovusturmasi da yapilir ve
hikmolunacak ceza ile birlikte taraflarin ugradiklari zarar ve ziyan genel hikimlere goére kendilerine

tazmin ettirilir.

5. ISIN GEREKTIRDIGI GIZLiLiK DUZEY1i: Bilgi Edinme Hakki Kanununa gére bilgi edinme hakki

kapsami disinda tutulan bilgi ve belgeler.

6. BU ISTE CALISACAK KiSIDE ARANAN NITELIKLER:
Yetkili makam tarafindan secilir.

7. DIGER ACIKLAMALAR:
Isin denetiminde bulunan yapi denetim gérevlisi muayene komisyonunda gérev alamaz.




SAGLIK, KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI

MUHASEBE YETKILISI MUTEMEDI (HASSAS GOREVLER)

1. UNVANI : Muhasebe Yetkilisi Mutemedi

2. CALISTIGI BOLUM:
2.1. Bagh Oldugu Kisi: Muhasebe Yetkilisi
2.2. Gorevde Olmadigi Zaman Yerini Alacak Kisi: Muhasebe Yetkilisi Mutemedi

3. GOREV, YETKI VE SORUMULUKLAR:

Muhasebe yetkilisi mutemedi muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen dederleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili ve bu
islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumludur.

Muhasebe biriminde gérev yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri, her ne adla olursa olsun
tahsil ettikleri paralari ve kendilerine teslim edilen dederleri muhasebe biriminin veznesi ve
ambarinda muhafaza etmek zorundadir ve kayiplardan sorumludurlar.

Muhasebe birimi hizmet binasi disinda veya muhasebe biriminin bulundugu yerin belediye
hudutlari disinda goérevlendirilen muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan tahsilatin, 6zel
mevzuatinda aksine bir hikiim bulunmadigi siirece, miktari ne olursa olsun en ¢ok yedi, degerli kagit
satis hasilatinin ise en ¢ok on bes glinde bir ve her halde mali yilin son is gliniinde muhasebe
biriminin veznesine veya banka hesabina yatirilmasi zorunludur. S6z konusu tahsilat, muhasebe
biriminin veznesine belge ve defterlerle birlikte getirilir. Muhasebe birimince gerekli kontroller yapilip
yatirilmasi gereken tahsilat miktar tespit edildikten sonra en son kullanilan alindi dip koganinin
arkasina ve defterlerin ilgili sayfalarina gerekli serhler konularak onaylanir.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerince yapilan tahsilat ve alinan dederler karsiliginda alindi
dizenlenir.

Alindilarda;

- Alindi sira humarasi,

- Para veya dederin yatirildigi/adina tahsilat yapildigi muhasebe biriminin adi,

- Para veya dederi teslim edenin (banka kredi karti ile yapilan tahsilatta kart sahibinin) adi,
soyadi, unvani, T.C. kimlik veya vergi kimlik numarasi,

- Para veya dederin alindidi tarih, ne igin alindidi ve tutar,

- Alinan dederin cinsi, miktari, ayar ve belirtilmesi zorunlu olan diger 6zellikleri,

gosterilir ve alindi, para veya dederi teslim alan muhasebe yetkilisi mutemedi tarafindan adi,
soyadi yazilarak imzalanir.

Muhasebe vyetkilisi mutemetleri, yaptiklar tahsilat, iade ve o6demeler ile aldiklari emanet,
teminat, menkul dederler ve bunlardan yapilan iadeler ile degerli kagit islemlerini ilgili yardimci
defter ve belgelere usuliine uygun olarak kaydetmek ve muhasebe yetkilisinin denetimine her an
hazir bulundurmak zorundadir.

Kasa defteri ginli glinlne islenir. Her ginidn sonunda kasa defterinin agiklama bélimiine borg

ve alacak sayfalari toplami ile ikisi arasindaki farki yazilir. Kasa mevcudu veznedar tarafindan sayilir




SAGLIK, KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI

MUHASEBE YETKILISI MUTEMEDI (HASSAS GOREVLER)

ve muhasebe yetkilisince kontrol edilir. Kasa mevcudunun defter ve kayitlara uygunlugu géruldikten
sonra kasa defterinin aciklama bdlimid sorumlu veznedar ve muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.

Muhasebe vyetkilisi mutemetleri, yaptiklari tahsilat, iade ve &demeler ile aldiklari emanet,
teminat, menkul dederler ve bunlardan yapilan iadeler ile dederli kagit islemlerini ilgili yardimci
defter ve belgelere usuliine uygun olarak kaydetmek ve muhasebe yetkilisinin denetimine her an
hazir bulundurmak zorundadir.

Defterlerin basili olmasi durumunda, kullanilmadan 6nce muhasebe yetkilerince sayfalar sayilir
ve kag sayfadan olustugu defterin i¢ kapak sayfasina yazilarak imza ve muhurle onaylanir.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin gdrevlerinden gegici veya kesin olarak ayrilmalarinda, ayrilan
mutemet ile yeni mutemet arasinda asadida acgiklandidi sekilde devir islemi yapilir.

a) Izin, hastalik gibi nedenlerle iki aydan daha kisa siireli ayrilmalarda, kasa defterinin ginlik
toplami alinarak veznede bulunmasi gereken para, eski muhasebe yetkilisi mutemedi tarafindan yeni
muhasebe yetkilisi mutemedine devredilir ve deftere acgiklama yapilarak, muhasebe yetkilisi ve
muhasebe yetkilisi mutemedi tarafindan imzalanir. Bu islem veznede bulunan diger dederler igin de
yapilir.

b) iki aydan daha uzun sireli gegici ayrilmalar veya kesin ayrilmalarda, kasa defteri ile vezne ve
ambarlarda muhafaza edilen diger degerlere iliskin yardimci defterlerin toplami alinarak vezne ve
ambarlarda bulunmasi gereken para ve dedgerler, yardimci defterlerle birlikte eski muhasebe yetkilisi
mutemedi tarafindan yeni muhasebe yetkilisi mutemedine devredilir. Yapilan bitin devir islemleri,
kasa defteri ve diger yardimci defterlerin ilgili sayfasina gerekli agiklamalar yazilarak gosterilir ve
ilgili yeni ve eski muhasebe yetkilisi mutemetleri ile muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir. Ayrica,
yapilan devirler ayrintih olarak tutanaga kaydedilir ve ayrilan muhasebe yetkilisi mutemedine bu
devir tutanaginin onayl bir 6rnegi verilir.

Vezne ve ambarlarda muhafaza edilen kullanilmis alindi ntshalari ile kullanilmamis alindi ve ¢ek
ciltleri de yeni muhasebe yetkilisi mutemedine devredilir.

Devir islemi, 6zel mevzuatinda aksine bir hiikiim belirtiimedigi stirece iki gin icinde tamamlanir.

Gorevinden kesin olarak ayrilacak olan muhasebe yetkilisi mutemedi, yukarida belirtildigi

sekilde muhasebe yetkilisine hesabini vererek ibra edilmedikge gérevinden ayrilamaz.

Yukarida belirtilen islemler dogrultusunda yemek hizmeti karsiliginda égrencilerden tahsil edilen
Ucretler ilgili defterlere islenir, limit asmasi halinde hemen, diger durumlarda ise yedi (7) glnlik slire
icinde vezneye teslim edilir. Teslim karsihdinda alinan makbuzla birlikte defterler Muhasebe
Yetkilisine imzalattinilir. Evraklarin birer nlishasi Muhasebe Yetkilisi Mutemedi tarafindan dosyalanip

saklanir.

4. iISIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEY1: Bilgi Edinme Hakki Kanununa gére bilgi edinme hakki

kapsami disinda tutulan bilgi ve belgeler.




SAGLIK, KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI

MUHASEBE YETKILISI MUTEMEDI (HASSAS GOREVLER)

5. BU ISTE CALISACAK KiISIDE ARANAN NITELIKLER:

5.1. Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Goérevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul
ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin 5. Maddesi

5.2. Disiplin cezasI almamis olmak

5.3. Personelin maasinda haciz veya icra bulunmamasi

5.4. Personelin iyi ahlak sahibi ve glvenilir olmasi

6. DIGER AGCIKLAMALAR:

6/6/1934 tarihli ve 2720 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2489 sayili Kefalet Kanunu
kapsamindaki kamu idarelerinin muhasebe yetkilisi mutemetleri, ayliklarini tam olarak almaya
basladiklarni tarihten itibaren kefalete tabi tutulur. Kefalet Kanunu kapsami disinda kalan kamu
idarelerinin muhasebe yetkilisi mutemetleri 6zel mevzuatlarindaki hikimlere tabidir.




SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL ISLERI
(HASSAS GOREVLER)

1. Unvani : Bilgisayar Isletmeni

2. CALISTIGI BOLUM: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

2.1. Gorevde Olmadigi Zaman Yerini Alacak Kisi: Vekaleten goérevlendirilen kisidir.

3. GOREV, YETKI VE SORUMULUKLAR:

3.1. Birimimizde go6reve baslayan personelin, Personel Daire Baskanldi'ndan alinan Atama
Kararnamesindeki bilgileri dogrultusunda SGK Tescil islemleri yapilir. SGK ise giris bildirgesi
hazirlanir ve gdreve baslama yazisi yazilarak Personel Daire Baskanligina ise Giris Bildirgesi ile
birlikte basladigi tarih bildirilir.

3.2. Goreve baslayan personelin aile durum bildirimi ve aile yardim bildirimi evraklari maas bilgi
formu hazirlanarak personel 6zliik dosyasi dizenlenir.

3.3. Nakil yoluyla atamasi yapilan kisinin galistigi kurumdan personel nakil bildirimi ile Teblig
tarihinden itibaren 15 glin iginde basvuru yapmasi zorunludur. Personel Daire Baskanligi’'ndan alinan
Atama Kararnamesi ile SGK ise giris bildirgesi hazirlanir ve goéreve baslama yazisi yazilir. Maas
islemleri icin 6demenin yapilacagi bankadan hesap actirilir. Yolluk ve promosyon 6demesi icin
dilekgeler alinir.

3.4. Gorevden ayrilan personel ilisik kesme formu diizenleyerek ilgilinin teblig ve ayrilis tarihleri
Personel Daire Baskanlidi'na bildirilir.

3.5. Personel izin islemlerini personel otomasyon sistemine girisi yapilarak evrak kayit sistemi
Uzerinden imzalatilir ve personel 6zlik dosyasina kaldirilir.

3.6. Personelin almis olduklari saglik raporlari personel otomasyon sistemine islenerek evrak kayit
sistemi Uzerinden imzalar tamamlandiktan sonra raporla birlikte hastalik izin yazisi Personel Daire
Baskanhgi'na gonderilir.

3.7. Universitemiz personel otomasyon sisteminin giincel ve aktif tutularak HITAPla tam
entegrasyonunun sadlanmasi Devlet memurlarinin tim bilgilerinin saklanmasi, elektronik ortamda
izlenerek gereksiz yazismalarin ve zaman kaybinin énlenmesi amaciyla Sosyal Gulvenlik kurumu
tarafindan® HITAP” Hizmet Takip Projesinin kontrol edilmesi.

4. SORUMLULUKLARI:
Personel Isleri yerine getirilirken goérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine

getirmeli.

5. ISIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYI:

Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore bilgi edinme hakki kapsami disinda tutulan bilgi ve belgeler.

6. BU ISTE CALISACAK KiISIDE ARANAN NITELIKLER:

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.




SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

SPOR HIZMETLERI BIRIMI (HASSAS GOREVLER)

1. Unvani : Bilgisayar Isletmeni

2. CALISTIGI BOLUM:

1.1. Gorevde Olmadigi Zaman Yerini Alacak Kisi: Vekaleten gorevlendirilen kisidir.

3. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

3.1. Misabakalara gidecek sporcularin gérevlendirme olurlari, kafile isim listeleri islemlerini
tamamlamak,

3.2. Universite Sporlari Federasyonunun web sitesine miisabakalara gidecek sporcu kafile
listesinin onayinin yaplilip, listenin kafile baskanina teslim edilmesini saglamak,

3.3. Sporcu dgrencilerin izin yazilarinin takibi ve dosyalanmasini saglamak,

3.4. Universitemize gelen sportif yazilarin cevaplanmasi ve dosyalanmasini saglamak,

3.5. Universite ici ve Universitelerarasi spor miisabakalarina malzeme temin etmek ve
taleplerini karsilamak,

3.6. Her tlrll sportif etkinligin hazirhgindan sonucglanma asamasina kadar takip etmek.

4. SORUMLULUKLARI:

Yukarda belirtilen gorevlerin takibini saglamak.

5. ISIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYI: Bilgi Edinme Hakki Kanununa gére bilgi edinme hakki

kapsami disinda tutulan bilgi ve belgeler.

6. BU ISTE CALISACAK KiISIDE ARANAN NITELIKLER:

6.1. Yetkili makam tarafindan segilir.




SAGLIK, KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI

TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI (HASSAS GOREVLER)

1. UNVANI : Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

2. CALISTIGI BOLUM:
2.1. Bagh Kadrolar: Harcama Yetkilisi
2.2, Gorevde Olmadigr Zaman Yerini Alacak Kisi: Vekaleten gorevlendirilen kisidir.

3. GOREV, YETKI VE SORUMULUKLAR:

3.1. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, oOlcerek teslim almak, dogrudan tlketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

3.2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

3.3. Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

3.4. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

3.5. Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

3.6. Ambarda calinma veya olagantsti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

3.7. Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

3.8. Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

3.9. Harcama biriminin malzeme ihtiyac planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

3.10. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine

sunmak.

4. SORUMLULUKLARI:
Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle

meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

5. ISIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYI: Bilgi Edinme Hakki Kanununa gére bilgi edinme hakki

kapsami disinda tutulan bilgi ve belgeler.

6. BU ISTE CALISACAK KISIDE ARANAN NITELIKLER
Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya galisma unvanina
bagli kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini bu Yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde

yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan goérevlendirilir.

7. DIGER ACIKLAMALAR: Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar
devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.
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