TARSUS UNIVERSITESI

SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Tarsus Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanliginca yapilacak olan hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum igerisinde yiiriitiilmesi
amaciyla Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alisma
usullerine iligkin esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; Tarsus Universitesi Saglk, Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklar ile bagli sube miudiirliikleri ve personeli tarafindan
sunulacak hizmetlerin ytiriitiilmesinde izlenecek usul ve esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 46’nc1, 47°nci ve
51’inci maddeleri ile 124 sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 32’nci maddesi ve Yiiksekdgretim
Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y®&netmeligine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Universite : Tarsus Universitesini,

b) Rektor : Tarsus Universitesi Rektoriinii,

¢) Yonetim Kurulu : Tarsus Universitesi Yonetim Kurulunu,

¢) Senato : Tarsus Universitesi Senatosunu,

d) Genel Sekreter : Tarsus Universitesi Genel Sekreterini,

e) Daire Bagskanligi : Tarsus Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligini,
f) Daire Bagkani : Tarsus Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanini,

g) Sube Miidirligii : Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina bagli olarak kurulan
sube miidiirliiklerini,

g) Sube Miidiirii : Saghk, Kiltir ve Spor Daire Baskanligina baglh sube
midiirliiklerinde gérev yapan sube miidiirlerini,

h) Koordinatorliik : Daire Bagkanhigi ve Sube Midiirlikklerine bagli olarak
kurulabilecek Koordinatorliikleri,

1) Koordinator : Koordinatorliiklerde gorevlendirilebilecek Koordinatorleri,

i) Birim/Seflik : Sube miidiirliiklerine bagli olarak kurulabilecek birimleri/seflikleri,

J) Birim Sorumlusu/Sef: Birimlerde/Sefliklerde gorevlendirilen Birim Sorumlularini/
Seflerini,
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k) Personel : Bagli bulundugu sirali amirler tarafindan verilen gorevleri yerine
getirmekle ylikiimlii ¢alisanlari,

I) Ogrenci Topluluklari : Tarsus Universitesi dgrencilerinin dgrenimleri boyunca bilimsel,
sosyal, kiiltiirel, sanatsal, sportif vb. alanlarda etkinliklerde bulunmak {izere kurduklar1 gruplari,

m)EBYS : Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

n) Harcama Yetkilisi : Biitgeyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yoneticisini,

0) Yonerge : Saglik, Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi Calisma Usul ve Esaslar
Yonergesini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Daire Baskanhgi ve Bagh Birimlerin Gorevleri ve Hizmetleri

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskanligi; asagida belirtilen Sube
Miidiirliikklerinden olusur.

a) Genel idari Hizmetler Sube Miidiirliigii,

b) iktisadi Isletmeler Sube Miidiirliigii,

) Satin Alma ve Tahakkuk Sube Midiirliig,

¢) Kiiltlir Sube Miudiirliigii,

d) Saglik isleri Sube Miidiirliigii,

e) Spor Isleri Sube Miidiirliigii,

(2) Daire Basgkanliginda gerek goriilmesi halinde Daire Bagkani tarafindan alt birimler
olusturulabilir.

(3) Daire Baskanligi personelinin gorev yapacagi birimler Daire Baskani tarafindan
belirlenir.

Daire Baskanhigimin gorevleri ve hizmetleri

MADDE 6 — (1) Saglik, Kiiltir ve Spor Daire Baskanliginin gorevleri ve sagladigi
hizmetler sunlardir:

a) Ogrencilerin ve personelin calisma, dinlenme ve ilgi alanlarma gore bos zamanlarini
degerlendirmeye yonelik ¢calismalar yapmak, hizmet verecek merkezler, kafe, restoran, kantinler,
sinema, tiyatro, okuma salonlar1 vb. sosyal alanlar ve tesisler agmak,

b) Sosyal ve egitsel ¢alismalarda Ogrenci topluluklarina birime tahsis edilen biitge
olanaklariyla siirli kalmak kosuluyla destek vermek,

¢) Ogrencilerin yeni ilgi alanlari kazanmalarina imkan saglayarak gerek saglik gerekse
sosyal durumlarinin iyilesmesine, yeteneklerinin ve kisiliklerinin saglikli bir sekilde gelismesine
imkan saglayan hizmetler sunmak ve onlari ruhsal ve bedensel sagliklarina 6zen gosteren bireyler
olarak topluma kazandirmak, birlikte diizenli ve disiplinli ¢alisma, dinlenme ve eglenme
aliskanliklar1 kazandirmak,



¢) Sportif faaliyetlerin planlamasin1 yapmak, gerceklesmesini saglamak ve spor alanlari
olusturmak,

d) Kiiltiirel faaliyetler diizenlemek ve 6grencilerin ilgi alanlarina gore sosyal kurslar (sanat,
spor, egitim vb.) agmak,

e) Ogrencilere ve personele psikolojik danismanlik ve rehberlik hizmetleri sunmak,

f) Ogrencilerin ve personelin barinma ve yemek ihtiyaclarmi karsilamaya c¢alismak,

g) Ogrencilerin ve personelin, saglik isleri ve tedavileri ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,

) Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaglarini karsilayacak faaliyetleri
diizenlemek,

h) lgili idari ve akademik birimlerin destegiyle 6grenci topluluklari, dgrenci proje
takimlar1 veya yetenekleri olan 6grencilerle sanatsal gosteriler planlamak ve gerceklestirmek,
sergiler agmak ve fuarlar diizenlemek,

1) Sehir i¢i veya sehir dis1 geziler diizenlemek,
i) Kiiltiirel ve sosyal igerikli paneller, konferanslar ve sempozyumlar diizenlemek, bu

programlar1 hazirlarken ilgili birimlerle ve ilgi alanlarina gére 6grenci topluluklariyla is birligi
yapmak,

j) Ogrencilerin &grenimine devam ettikleri programlarla ilgili yapilan proje vb.
caligmalarda birime tahsis edilen biitge olanaklar1 ¢er¢evesinde hizmet destegi saglamak,

k) Ogrencilere burs, kredi, beslenme, barnma, calisma, dinlenme, bos zamanlarini
degerlendirme alanlarinda destek olmak,

I) Rektorliik tarafindan ihtiyag goriilen alanlarda daire personeline yonelik hizmet ici
egitim faaliyetleri diizenlemek,

m) Gorev alaniyla ilgili hizmetlerin gerceklestirilmesine yonelik arastirma ve uygulama
yapmak veya yaptirmak, gerekli goriilenlerin yayinlanmasini saglamak,

n) Bagli miidiirliik ve birimlerin 4734 sayili Kamu Thale Kanunu gergevesinde ihtiyaglarin
karsilamak,

0) Mevzuattan kaynaklanan ve Dairesi ile ilgili konularda hiyerarsik amirlerce verilen diger
gorevleri yapmak.

Genel idari Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri:

MADDE 7- (1) Genel Idari Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida
siralanmastir;

a) Daire Bagkanliginin genel nitelikteki hizmetlerine iliskin (beslenme, kismi zamanl
calisma, yemek bursu, personel isleri, barinma, destek hizmetleri vb.) is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak,

b) Hizmet satin alinmasi suretiyle siirdiiriilen islerin s6zlesmelerine ve amaglarina uygun
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Daire Bagkanligi personelinin 6zliik is ve islemlerini ilgili birimle koordineli sekilde
yapmak,

¢) Daire Baskanligi arsiv is ve islemlerinin diizenli bir sekilde yiirtitiillmesini saglamak,

d) Daire Bagkanligmin birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasi ve Daire Baskaninin
onayina sunulmasini saglamak,



e) Ogrencilerin ve personelin; saglikli, dogru, kaliteli ve ekonomik olarak beslenmelerini
saglamak i¢in gerekli tiim is ve islemleri yapmak,

f) Mutfak ve servis alanlarinda yiyecek ve igeceklerin, ¢alisma plani dogrultusunda ve
yasal prosediirlere uygun sartlarda hazirlanmasini, saklanmasini ve sunulmasini saglamak,

g) Personel ve ogrencilerin kimlik kartlarina yiiklenen yemek ficretlerinin tahsilini ve
yemek fislerinin satisin1 planlamak, tahsil edilen paralarin ilgili banka hesaplarina yatirilmasini ve
muhasebe kaydinin tutulmasini saglamak,

g) Beslenme hizmetlerinin sunulmast ile ilgili tiim asamalarin kontroliinii ve
denetlenmesini saglamak,

h) Yemek iiretiminden tiikketimine kadar tiim siirecin ilgili birim ve komisyonlar ile birlikte
sOzlesme, sartname ve ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

1) Yemek hizmeti hak edislerinin hazirlanarak 6denmesi icin tahakkuk birimine
gonderilmesini saglamak,

i) Beslenme hizmeti verilen alanlarda calisanlarin periyodik olarak yaptirmalar1 gereken
saglik tarama ve kontrollerinin yapilmasini saglamak,

J) Yemek iiretimi, servisi ve sonrasinda ilgili kayitlarin tutulmasi, tim tutanak ve
belgelerin hazirlanmasini saglamak,

k) Beslenme hizmeti saglanan alanlarda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli kontrollerin yapilmasi ve aksakliklarin giderilmesini saglamak,

I) Daire Baskanligina bagl barinma birimlerinin, tesislerinin ve malzemelerinin bakim,
onarim ve temizliginin yapilmasini saglamak,

m)Kismi zamanli 6grenci galistirilabilmesi igin gerekli siireglerin (duyuru yapilmasi,
basvurularin toplanmasi, ¢alisacak 6grencilerin belirlenmesi, SGK girisleri ve gerekli yazismalarin
yapilmasi vb.) eksiksiz yapilmasini saglamak,

n) Yemek bursu islemlerine ait siireglerin yiiriitiilmesini saglayarak, yemek bursu almaya
hak kazanan 6grencilerin yemek bursundan sorunsuz sekilde faydalanmalarini saglamak,

0) Barinma birimlerinin, yatakhane, yemekhane ve diger hizmet yerlerinin agilis ve kapanis
saatlerinin tespit edilerek ilgililere duyurulmasini saglamak,

0) Mevzuattan kaynaklanan sube miudiirliigii ile ilgili konularda hiyerarsik amirlerin
verecegi diger gorevleri yapmak.

Iktisadi Isletmeler Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri:

MADDE 8- (1) Iktisadi Isletmeler Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida
siralanmastir;

a) Universite biinyesinde faaliyet gosteren iktisadi isletmelerin (kantin, konukevi, sosyal
tesisler vb.) is ve islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

b) Isletmelerin tiimiiniin fatura giderlerinin her ay ayri ayri takip edilerek bankaya
O0denmesini saglamak,

c) Iktisadi isletmelerde calisan personelin maaslarinin ve sigortalarmimn ddenmesini
saglamak,

¢) Muhasebe gorevlileriyle koordineli galisarak, muhasebe is ve islemlerinin takibini
yapmak,

d) Iktisadi isletmelerin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara
iliskin islemleri ytirtitmek, ayr1 ayr1 dosyalarini tutmak,



e) Personel giderleri, maliye fonlari, demirbas alimlari, envanter, bilango, yillik ve altt
aylik mizanlarin ¢ikartilarak her ti¢ ayda bir kar-zarar hesabinin takip edilmesini saglamak,

f) Iktisadi isletmelerdeki is yerleri denetim defterlerinin tutulmasini ve takip edilmesini
saglamak,

g) Idarenin gérev alanina iliskin konularda birimlerin ve iktisadi isletmelerin su, dogalgaz,
elektrik, telefon, internet vb. faturalarinin takip edilmesini, aylik olarak 6denmesini ve kontroliinii
saglamak,

g) Kasa defterlerinin kontrolli, sarf evraklarinin yillar itibariyle muhafazasi, idari
dosyalarin ge¢mis yillar itibariyle muhafazasi, fatura kocanlarinin saklama stiresine gore erigimini
ve muhafazasini saglamak,

h) Mevzuattan kaynaklanan sube miidiirliigii ile ilgili konularda hiyerarsik amirlerin
verecegi diger gorevleri yapmak.

Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirlugiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 9- (1) Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidirliigiiniin gérev ve yetkileri agagida
siralanmustir;

a) Baskanligin biitge yoluyla gergeklestirecegi mal ve hizmet alma islemlerinin mevzuata
uygun sekilde yapilmasi, gerekli evraklarin diizenlenmesi ve ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak,

b) ihalelerle ilgili her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak,

€) Malzeme alimi igin gerekli yazismalarin yapilmasini, kurulan komisyonlarca alimin
gerceklestirilmesini saglamak,

¢) Hak edis icmali ve hak edis raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

d) Daire Baskanliginin biitgesinin hazirlanmasi, &deneklerin takibi, giderlerin biitge
tertibine uygun yapilmasi, faaliyetlerin yiiriitiilmesi, yazismalarin yapilmasi, kayitlarin tutulmasi,
raporlarin olusturulmasi, biit¢eye iliskin verilerin (yatirim, performans, analitik) hazirlanmasini
saglamak,

e) Gelir ve giderlerin mevzuata uygun olmasini saglamak,

f) Tasinir Mal Yonetmeligi’ne gore taginir iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

g) Odeme emrine baglanmasi gereken tahakkuk belgelerinin eksiksiz olarak hazirlanmast,
gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin onayina sunulmasini saglamak,

g) Daire Bagkanligi personelinin maas, terfi, yolluk ve benzeri is ve islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

h) Universite biinyesinde ¢alisan ve ilgili akademik ve idari birimler tarafindan tahakkuk
girigleri yapilan stajyer 6grencilerin SGK pirim 6demelerinin yapilmasini saglamak,

1) Kismi zamanlh calistirilan 6grencilerin ve usta Ggreticilerin ¢alisma puantajlarinin
calistiklar1 birimlerden toplanarak maas ve sigorta tahakkuklarinin hazirlamasi ve 6denmesini
saglamak,

1) Topluluk faaliyeti kapsaminda yapilan faaliyetler ile tiniversite takimlarinin sportif
karsilasmalarinda gorev alan 6grenci ve personelin gorev yollugu harcirahlarinin 6denmesini
saglamak,

j) Faaliyet Bilgi Sistemine Biitge Biriminin sorumlu oldugu faaliyet basliklarindan detayli
olarak yapilacaklar ve bunlara iliskin biitce 6deneklerinin girilmesini saglamak,

k) Her tiirli satin alma, tahakkuk, odeme ve tasinir islemlerine ait evraklarin
arsivlenmesini saglamak,

I) Mevzuattan kaynaklanan sube miidiirligii ile ilgili konularda hiyerarsik amirlerin
verecegi diger gorevleri yapmak.



Kiiltiir Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 10- (1) Kiiltiir Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida siralanmistir;

a) Ogrenci topluluklar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Ogrenci ve personelin kiiltiirel faaliyetlerde bulunabilecekleri mekanlar1 olusturmak,

¢) Kiiltiir ve sanat alanlarinda faaliyetler organize etmek, ¢evre gezileri diizenlemek, bu
maksatla ilgili kuruluglarla is birligi yaparak 6grencilerin daha genis Olc¢lide sanat ve kiiltiir
faaliyetlerinden yararlanmalarini saglamak,

¢) Tiyatro, konser, konferans, sergi vb. etkinlikleri organize etmek,

d) Universitenin akademik acilis, mezuniyet toreni, bahar senlikleri vb. organizasyonlarini
yapmak,

e) Kiiltiir ve sanat faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemelerin temin edilmesini
saglamak,

f) Universite birimlerinden gelen kiiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri
degerlendirmek,

g) Daire Bagkanliginin web sayfasinin giincellenmesini saglamak,

g) Ogrenci ve personelin gergeklestirmeyi planladiklart etkinlikler igin salon ve mekan
tahsisi islemlerini yiiriitmek,

h) Universitede agilacak stantlara iliskin is ve islemlerin gerceklesmesini ve takibini
saglamak,

1) Universitenin kiiltiir ve sanat etkinlikleri ¢ercevesinde tiim birimlerle is birligi igerisinde
goriis alisverisinde bulunmak,

i) Bilgi ve Iletisim Ofisi ile birlikte koordineli calisarak Daire Baskanligi birimleri
tarafindan diizenlenecek etkinlikler i¢in davetiye, afis, brosiirlerin hazirlanmasi ve asilmasini
saglamak,

J) Rektorlik Makaminca uygun goriilen duyuru amagh diizenlenen kurum i¢i ve kurum
dis1 etkinlik afislerinin imzalanmasini, asilmasini ve ilanini takip etmek,

K) Kurslar agilmasini saglayarak bu kurslarda kurum i¢i veya kurum disgindan Rektorlitk
onay1 ile egitmen gorevlendirilmesini saglamak,

I) Rektorliik onayi ile gérevlendirilen egitmenlerin puantaj ve is takiplerini yapmak,

m) Talep edilen teknik ve kiiltiirel geziler igin gerekli is ve islemleri yiiriitmek,

n) Mevzuattan kaynaklanan sube miidiirligii ile ilgili konularda hiyerarsik amirlerin
verecegi diger gorevleri yapmak.

Saghk Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 11- (1) Saglik isleri Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida siralanmustir;

a) Toplum saghigimi ilgilendiren konularda Ogrenci ve personelin bilgilenmelerini
saglamak amaciyla egitimler, seminerler, konferanslar diizenlemek,

b) Saglikla ilgili yerel ve ulusal gelismeleri takip ederek 6grencilere ve personele sagligin
tyilestirilmesine yonelik bilgilendirme ve bilin¢lendirme faaliyetlerinde bulunarak, buna iliskin
projeler gelistirmek, uygulamak, uygulanan projeleri desteklemek ve denetlemek,

c¢) Ogrencilerin sigara, alkol ve madde bagimliligindan korunmalar1 igin koruyucu,
Onleyici, bilgilendirme, bilin¢lendirme ve farkindalik faaliyetlerini ytirtitmek,

¢) Dezavantajli gruplara yonelik sosyal uyumu gii¢lendirici faaliyetler diizenlemek,



d) Psikolojik danismanlik ve rehberlik birimi biinyesinde dgrenci ve personele yonelik
psiko-sosyal danismanlik hizmeti sunulmasini saglamak,
e) Ogrencilerin ve personelin, saglik isleri ve tedavileri ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,

f) Saglik Bakanligi, Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligi, Valilik, Kaymakamlik vb. paydas
kurumlarla is birligi icerisinde ¢aligsmalar siirdiirmek,

g) Sorumluluk alanindaki konularla ilgili 6grencileri ve personeli bilgilendirmek,

g) Basit tibbi miidahale i¢in ihtiya¢ duyulan medikal malzemelerin tespiti ve temini ile
ilgili gerekli islemleri yapmak,

h) Beslenme ile ilgili sorunlara ¢oziim getirilmesine yardime1 olarak, hastalara ve ihtiyag
duyanlara diyet hizmetlerinin verilmesini, kurum diyetisyenligi goérevinin gerc¢eklestirilmesini
saglamak,

1) Mevzuattan kaynaklanan sube miidiirliigii ile ilgili konularda hiyerarsik amirlerin
verecegi diger gorevleri yapmak.

Spor Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 12- (1) Spor Isleri Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri asagida siralanmistir;

a) Sportif faaliyetler igin gerekli arag ve gereci temin etmek, bakim ve onarimini
yaptirmak, verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

b) Universitenin sportif faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazisma ve tahakkuk islemlerinin
(yolluk, yevmiye, avans vb.) ilgili birime iletilmesi, sportif faaliyetlere iliskin alan tahsislerinin
takibi ve organizasyonunun yapilmasini saglamak,

) Sportif faaliyetlerde sehir i¢i ve sehir disi ulagimi saglamak,

¢) Sportif faaliyetler i¢in avans iglemlerinin yapilmasini saglamak,

d) Spor faaliyetlerine iliskin yazigsmalarin yapilmasini, takibini, dosyalanmasini, evrak ve
dokiimanlarin hazirlanmasini saglamak,

e) Usta Ggretici, antrendr ve egitmen ¢alistirilmasi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

f) Ogrencilerin ders disinda, personelin ise mesai haricinde kalan zamanlarini
degerlendirmek, beden ve ruh sagligin1 korumak, dengeli gelismelerine yardimc1 olmak amaciyla
spor faaliyetleri ve turnuvalar1 organize etmek,

g) Ogrencilerin ve personelin spor tesislerinden etkin ve verimli sekilde faydalanmalarini
saglamak,

g) Miisabakalara katilacak takimlarin olusturulmasi i¢in gerekli duyurulart yapmak,
caligmalari i¢in gerekli malzeme ve saha destegini saglamak,

h) Universite Sporlar1 Federasyonunun belirledigi yarisma takvimine gére miisabakalara
katilim i¢in gerekli olan malzemeleri temin etmek, Rektorlikk onayi, arag tahsisi ve izin yazilarini
hazirlamak, konaklamalar1 i¢in gerekli is ve islemleri yapmalk,

1) Ogrenci ve personelinin sportif faaliyetlerini gergeklestirebilmeleri i¢in mekanlar
olusturmak, spor salonlarinin hazirlanmasini saglamak, ilgili branglarda saha ve salonlarin
organizasyonunu yapmak, spor tesislerinin bakimini yaptirmak, bu tesislerden genis bir kesimin
yararlanmasini tesvik etmek,

i) Universitenin tiim spor tesis ve malzemelerinin planli bir sekilde Universite takimlar
ve birimlerden gelen ¢aligma taleplerine gore organizasyonunu saglamak,

J) Mevzuattan kaynaklanan sube miidiirliigii ile ilgili konularda hiyerarsik amirlerin
verecegi diger gorevleri yapmak.



Birimlerin/Koordinatorliiklerin/Sefliklerin gorev ve yetkileri
MADDE 13- (1) Birimler/Koordinatorliikler/Seflikler; yiirtirliikteki mevzuat hiikiimleri
uyarinca Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen yetkileri kullanarak gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskam ve Bagh Birimlerdeki Personelin Gorev Tanimlar:

Daire Baskaninin yetki ve gorevleri

MADDE 14- (1) Daire Baskani; Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin en ist
yoneticisi, temsilcisi ve harcama yetkilisi olup, asagidaki yetki ve gorevleri ylriitiir;

a) Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin
tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar
yapar,

b) Ogrencilerin beden ve ruh saghginin korunmasi, barinma, beslenme, c¢alisma,
dinlenme ve bos zamanlarin1 degerlendirmesi gibi sosyal ihtiyaglarinin karsilanmasi, yeni ilgi
alanlar1 kazanmalarina imkan saglayarak, yeteneklerinin ve kisiliklerinin saglikli bir sekilde
gelismesine imkan verecek hizmetlerin sunulmasi, onlarin ruhsal ve bedensel sagliklarina 6zen
gosteren bireyler olarak yetismeleri, birlikte diizenli ve disiplinli ¢alisma ile dinlenme
aliskanliklar1 kazanmalarina yonelik hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar,

c) Toplanti, sinema ve tiyatro salonlari, spor salon ve sahalari, kamp yerleri saglayarak, bu
ve benzeri diger tesisleri kurar, kiralar, isletir veya islettirir. Bu amaca ydnelik olarak Universitenin
diger birimleri ve Universite disindaki kuruluslarla is birligi i¢inde ¢alisir,

¢) Ogrenci kantin ve kafeteryalari, okuma salonlari ile dgrenci yurtlari agilmasini saglar,

d) Ogrencilerin ve personelin beslenme, barinma, saglik, spor, kiiltiir ve diger sosyal
ithtiyaglarinin karsilanmasina yonelik faaliyetlerin diizenlenmesini saglar,

e) Ogrencilere ve personele psikolojik danismanlik ve rehberlik hizmetlerinin sunulmasini
saglar,

f) Ogrencilerin ve personelin, saglik isleri ve tedavileri ile ilgili hizmetlerin
yiirtitiilmesini saglar,

g) Yonetim fonksiyonlarini (planlama, 6rgiitleme, yonetme, koordinasyon, karar verme ve
denetim) kullanarak, birimlerin ve personelin etkin ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglar,

g) Daire Baskanliginim, Universitenin diger birimleriyle is birligi ve koordinasyon iginde
calismasini saglar,

h) Daire Bagkanliginin yillik performans programina iligkin istatistik bilgilerinin, yillik
faaliyet raporlarinin, yillik biit¢esinin hazirlanmasini saglar,

1) Bagkanligin yillik is ve islemleri ile ilgili is takvimi olusturur ve takibini gerceklestirir,

i) Universitenin stratejik planma uygun birim stratejik planimi hazirlar, stratejik planla
ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglar,

J) Kalite yonetim sistemi ¢aligmalar1 kapsaminda yonetici olarak dokiimantasyon ve siirekli
iyilestirme caligmalarinin yapilmasini saglar, hizmet alanina giren konularda arastirma ve
uygulamalar yapar, yaptirir ve gerekli gordiiklerini yayinlar, personelin isi ile ilgili kurs ve
egitimlere katilmalarini saglar,

k) Dairenin verdigi hizmetlerin neler oldugunun uygun araglardan yararlanarak 6grencilere
duyurulmasini, bu hizmetlerden olabildigince 6grencinin yararlanabilmesini saglar,

I) i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarnin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda caligmalar yapar; iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkilili§ini ve
verimliligini artirmak i¢in gerekli hazirliklart yapar,
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m) Gorev alan ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli
olarak takip ederek; ek ve degisikliklerle ilgili tistlerini bilgilendirir ve uygulanmasini saglar,

n) Daire Bagkanliginin satin alma islemlerinin, ger¢eklestirme ve 6deme evraklarinimn ilgili
mevzuatlara gore yapilmasini saglar,
0) Daire Bagkanlig1 personelinin izinlerini planlar, 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglar,

0) Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayist
icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirir,

p) EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak birimler aras1 yonlendirilmesini, takibini
ve denetimini saglar, EBYS’den yazilan evraklarin kontrol ve imza islemlerini yapar,

r) Baskanlik birimlerine ait fiziki donanimlarin etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglar,

s) Harcama yetkilisi gorevini yerine getirir ve Harcama Yetkilisi sifatiyla bu yetkisini
gerektiginde uygun gordiigii kisilere devreder ve gergeklestirme gorevlilerini belirler,

s) Bagli bulundugu {ist yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat
cergevesinde yapar veya maiyetinde bulunan memurlar tarafindan yapilmasini saglar,

(2) Daire Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Genel Sekretere karsi sorumludur.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 15- (1) Sube Miidiirlerinin gorev ve yetkileri asagida siralanmigtir;

a) Gorev yaptigi sube miidiirligii biinyesindeki tim is ve islemlerinin zamaninda ve
eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak, kontrol etmek,

b) Gergeklestirme gorevlisi veya yetkilendirildiginde harcama yetkilisi olmasina iligkin
gorev, yetki ve sorumluluklari yerine getirmek,

¢) Birimin sorumlulugundaki hizmetlerin yiiriitilmesi i¢in gerekli plan ve yonergelerin
hazirlanmasini saglamak,

¢) Stratejik plan ve performans programinda belirlenmis hedeflerin gergeklestirilmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak,

d) Gorev yaptig1 birimde ¢alisan personelin 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Sube miidiirliigiine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yapilmasini saglamak,

f) Gorev yaptigi birimdeki personel arasinda gorev dagilimini yapmak, uyusmazliklari
onlemek, islerin koordinasyonunu saglamak ve personeli denetlemek,

g) Sube miidiirliigli personelinin mesai takibini yaparak verimli bir sekilde ¢alismalarim
saglamak,

&) Sube miidiirliigli biinyesindeki makine, cihaz, ara¢ gere¢ ve demirbas esyanin bakimli
ve kullanima hazir halde bulunmasini1 saglamak, ihtiya¢ duyulan hususlarda ilgili birimlerden
talepte bulunmak,

h) Uygulamada karsilagilan sorunlarin ¢6ziimii konusunda Daire Bagkanina Oneride
bulunmak,

1) Birimin gorev alanina giren hizmetlerin etkili, verimli, hizli bir sekilde, ilgili mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

i) Subeye iletilen konularin zamaninda incelenip, sonuca baglanmasi ve gereken
islemlerin yapilmasini saglamak,



J) Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yonetime
bilgilendirme, gorlis ve 6nerilerde bulunmak,

k) Biriminde gorevli personelin izinlerini is akis siireglerini aksatmayacak sekilde
diizenlemek,

I) Birimle ilgili gelen ve giden evraklarin takibinin yapilmasini saglamak,

m) EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yOnlendirilmesini ve
sonuglandirilmasini saglamak,

n) EBYS’den yazilan evraklarin kontrol ve paraf islemlerini yapmak,

0) Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli kontrolleri ve uyarilar1 yapmak,

0) Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglamak,

p) Goérevi ile ilgili siiregleri Universite Kalite Politikast ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yiiriitmek,

r) Birimin ¢alismalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek,

s) Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken planlayarak uygulamak ve uygulama
esnasinda gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya engel olacak risklere karsi gerekli
Oonlemleri almak,

s) Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

(2) Sube Miidiirii, bu gorevler ile Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevlerin geregi
gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagli oldugu
Daire Baskanina ve iist yoneticilere karst sorumludur.

Birim Sorumlularinin/Koordinatorlerin/Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 16- (1) Birim Sorumlularinin/Koordinatorlerin/Seflerin gorev, yetki ve
sorumluluklart asagida siralanmistir;

a) Gorev yaptigi birim/koordinatorliik/seflik biinyesindeki tiim is ve islemlerin plan ve
programa baglanarak zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

b) Gorev yaptigi birimi ilgilendiren her tiirlii bilginin her an kullanilabilecek durumda
tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde bunlara iligkin raporlar
hazirlamak,

c) Gorev yaptigi birimde ¢alisan memurlarin gérev tanim formlarinda yazili gérevlerini
tam ve eksiksiz olarak yapmalar1 igin gerekli kontrolleri yapmak, birimdeki is ve islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Birimde gorev yapan personelin islerini koordine etmek, denetlemek, yaptiklari isleri
incelemek, hatalar1 diizeltmek, hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini,
personelin disiplin ve isbirligi i¢inde ¢alismasini saglamak,

d) Gorev yaptig1 birime gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 alinmasini, kayit edilmesini
ve ilgilisine iletilmesini saglamak,

e) Amirlerinin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere ve personele
gereginin yapilmasi i¢in dagitimini saglamak,

f) Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun
olarak kisa siirede yazilmasini saglamak,

g) Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin
islemlerinin ilgili birimler ile esgiidiim i¢erisinde yiiriitiilmesini saglamak,
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g) Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraklari, kayit isleminden sonra
siniflandirarak konularina gore dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek ¢ikan evrakin
kayit edilerek dagitimmin yapilmasini saglamak,

h) Giden evraklardan fiziken muhafazasi gerekenlerin birer suretlerinin ilgili dosyalarda
muhafazasini saglamak,

1) Bulundugu birimin personelinin 6zliikk haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin
ve rapor gidis - doniis tarihlerinin ilgili birimlere bildirilmesini, personel 6zliikk dosyalarinin
tutulmasini, personel bilgilerinin giincellenmesini saglamak,

1) Yil sonu itibariyle saklanmasi, imha edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evraklarin
belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

J) Birimin gereksinim duydugu malzemelerin alinmasini, faks, fotokopi makinesi,
bilgisayar vb. demirbasin korunmasini ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin
tutulmasini, malzemelerin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

k) Ust makamlardan birime gelen emir, talimat, yonerge vb. duyurular1 personele imza
karsilig1 teblig ederek dosyalanmasini saglamak,

I) Gelen, giden yazilarin, sikayetlerle ilgili bilgilerin ve saklanmasi gerekli diger
belgelerin dosyalanmasini saglamak,

m) Bulundugu birimin memurlar1 tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim
yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

n) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak,

0) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte takip ederek sonuclandirmak,

0) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢gin mevzuata uygun 6nlemleri almak,

p) Birimi ile ilgili Vergi Dairesi, SGK, Belediye vb. kurumlar ile ilgili is ve islemlerin
yapilmasini ve takibini saglamak,

r) Goérev yaptig1 birimi ilgilendiren 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda bulunan
ihalelerin siireglerinin hazirlanmasini, ihale islemlerinin yiiriitiillmesini saglamak,

s) Gorev yaptig1 birimi ilgilendiren 2886 sayili Devlet ihale Kanunu kapsaminda yapilan
kiralamalar ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini ve takibini saglamak,

s) Daire Bagkanligmin Idari Faaliyet Raporuna esas teskil etmek iizere, sorumlu oldugu
birimlere ait bilgi ve belgeleri hazirlamak,

t) Stratejik Plan ve Performans Programina iliskin birimi ile alakali is ve islemlerin
yiriitiilmesini saglamak,

u) Birim faaliyetleri ile ilgili istatistiksel verileri hazirlamak ve raporlamak,

i) Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

(2) Birim Sorumlusu/Koordinator/Sef; Daire Baskani tarafindan yapilan gérev dagilimi

sonucunda birime/koordinatorliige/seflige verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan sirali olarak iist yoneticilere karsi sorumludur.

Personelin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Personelin gorev ve sorumluluklari agagida siralanmistir;

a) Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin verdigi tiim gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak,

b) Kendisine tevdi edilen is ve islemleri, ¢alisma diizenine uygun olarak etkin ve verimli
bir sekilde yerine getirmek,
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c¢) Gorevi geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasini ve muhafazasini
saglamak,

¢) Evrak kayit, dagitim, dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak,

d) Gorev yaptig1 birim faaliyetleri ile ilgili istatistiksel verileri hazirlamak ve raporlamak,

e) Kurum i¢i ve dis1 yazismalart yapmak,

f) Gorev taniminda yazili is ve islemleri yapmak,

g) Gorev geregi kullanilan yazilim ve programlar vasitasiyla elektronik ortamda veri girisi
yapmak, kaydetmek, arsivlemek ve raporlamak.

&) Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
1s saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

(2) Personel, yapilan gorev dagilimi sonucunda kendisine verilen gorevlerin geregi gibi
yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan sirali olarak iist
yoneticilere karst sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Sorumluluklar

MADDE 18- (1) Daire Bagkani, kendisine verilen gorevlerin Anayasa, kanun,
yonetmelik, teblig vb. yiriirliikkteki mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden Genel
Sekreterlik makamina karsi sorumludur. Sube Miidiirii de birimine ait gorevlerinin zamaninda
yerine getirilmesinden Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Gorev, yetki ve sorumluluklarin devri

MADDE 19- (1) Daire Baskani, Daire Baskanliginin yoneticisi olup ayn1 zamanda
harcama yetkilisidir. Alt birimlerin gorevlerini yerinde ve zamaninda yapmalarindan iist
yoneticiye kars1 sorumludur.

Harcama yetkilileri, kanunlarla kendilerine verilen gorev ve yetkilerinden bir kismini
belirlenen usul ve esaslara gore sinirlarini agik¢a belirtmek, yazili olmak, kanuna aykiri olmamak
sartiyla ve iist yoneticinin onayiyla devredebilir. Yetki devri uygun araglarla ilgililere duyurulur.
Harcama yetkilileri hakkindaki sorumluluk, devredilen islerle ilgili olarak gorev ve yetki devri
yapilanlar hakkinda da uygulanir.

Gorev ayrihgi
MADDE 20- (1) Harcama yetkililigi ile muhasebe yetkililigi gorevi ayni kiside
birlesemez. Bagkanlikta 6n mali kontrol gérevini yiiriitenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve

s0zlesme tasarilarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale
komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda bagkan veya {liye olamazlar.

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 21- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya c¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye Baskanlik yetkilidir.

Yonergede hiikiim bulunmayan haller

MADDE 22- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde 2547 sayili Kanun, 4734
sayill Kanun ve konu ile ilgili diger mevzuat hiikiimleriyle Universitenin aldigi kararlar
gecerlidir.

12



Yirirlik

MADDE 23- (1) Bu Yonerge, Tarsus Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte
yuriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24- (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.

Yonergenin Kabul Edildigi Senato Kararimin
Tarihi Sayisi
13.02.2025 2025-02/15
Yonergede Degisiklik Yapilan Senato Kararinin
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