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Birimi | Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Gorev Unvam | Daire Bagkani

Ust Yoneticisi | Genel Sekreter

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Bagkani; Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi’nin yoneticisi ve temsilcisidir. Yetkilerini,
Yonetim Kurulu ve Rektorliige karsi sorumlu olarak genel yonetim ilkelerine Kanun ve
Y 6netmelik hiikiimlerine gore kullanir.

Dairede calisan biitiin gorevliler iizerinde; genel yonetim, denetim, is boliimii yaparak, ¢aligma
diizeni kurmak, yetistirmek ve hizmet i¢i egitimi saglamak.

Ogrencilerin beden ve ruh saghginin korunmasi, beslenmesi, galisma, dinlenme ve ilgili
alanlarmma gore bos zamanlarinin degerlendirmesi, yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina imkan
saglamak.

Dairenin verdigi hizmetlerin neler oldugunu uygun araglardan yararlanarak biitiin 6grencilere
duyurulmasini ve yararlanabilmesini saglamak.

Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerini inceler, degerlendirir ve onaylar.
Takdirname, 6diil, yer degisikligi gibi personel islemlerinde Genel Sekreter’e dnerilerde bulunur.
Dairenin faaliyetlerinin yiirtitiilmesi, yonlendirilmesi, degerlendirilmesi i¢in bagkanliga tahsis
edilen personel, fiziki alanlar, malzeme, biitce ve diger kaynaklarin planlamasini yapmak.
Gelecege yonelik hedefleri, standartlar1 belirler ve bunlarin etkin, verimli, ekonomik, nitelikli
olarak yerine getirilmesi i¢in kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak.

Daireye bagli islerin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar
cergevesinde gerceklestirilmesini saglar ve denetler.

Dairedeki kadrolara iliskin goérevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadrolara atanacaklarda
aranan 0zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlar tespit eder, Genel Sekreter’e onerir.

Ust Yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin yriitilmesini saglamak.

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak; iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini
artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.

I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklar1 yerine getirmek.
Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkelerine riayet etme hususunda 6rnek olmak.

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik, katilimcilik anlayist icerisinde ve kamu
kaynaklarin1 verimli kullanilacak bi¢cimde yerine getirmek.

Gorev alani ile ilgili Kanun, Yo6netmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak takip
etmek; ek ve degisikliklerle ilgili iistlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak.

3628 Sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu
hiikiimlerine riayet etmek.

Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu" nu diizenleyerek Baskanliga teslim etmek.

Disiplin Yonetmeliginde 6ngoriilen suclar i¢in sorusturma agma evrakini Genel Sekreter’e
onerir.

Dairenin yillik biit¢e ve ¢alisma programi tasarisini hazirlar, onaya sunar.

Bagkanlik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini;
Baskanliga ait her tiirlii yazigmanin yapilmasini, gelen giden evrak kayitlarinin tutulmasini
saglar, dosyalama islemlerini takip eder.

Hazirlayan Onaylayan
Musa UYSAL
SKSDB Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani
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Ust ydnetim tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Universiteyi temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisini kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, egitim verme, isini degistirme ve
izin verme yetkisine sahip olmak.

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)

HYS (Harcama Y6netim Sistemi)

PBS (Personel Bilgi Sistemi)

SDU (Yemek Otomasyon Sistemi)

TKYS (Tasinir Kayit Yonetim Sistemi)

KBS (Kamu Bilgi Sistemi)

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.
4857 Sayili Is Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmas.

4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmas.

6245 Sayili Harcirah Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname hakkinda bilgi sahibi olmasz.

5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi

Sendikalar Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Cumhurbagkanlig1 Tasarruf Tedbirleri Genelgesi hakkinda bilgi sahibi olmas.
Yiiksekdgretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama
Y onetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Merkezi Yonetim Biitce Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

e Muhasebat Genel Miidiirliigiince yayinlanan tebligler hakkinda bilgi sahibi olmasi.

e Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmasi.

e Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmasz.

Hazirlayan Onaylayan
Musa UYSAL
SKSDB Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani




