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Birimi  Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskan1
En Yakin Yonetici Daire Bagkani

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

YAPTIGI iSLER

Gorevi ile ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlart Sube Miidiirlerine ve Daire Bagkanina
bildirmek ve uygulamak.

Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap
yazilarinin hazirlanmasini, giinliilk islerin imza takibinin yapilmasin1 ve sonug¢landirilmasini
saglamak.

Anmirler tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini
saglamak.

Birim ile ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmasini(UBYS) ve arsive kaldirilmasini saglamak.

Daire Bagkanlig1 personelinin 6zliik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve raporlarin
Personel Daire Baskanligina yaziyla bildirilmesini saglamak.

Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge v.b. duyurular1 personele imza karsilig
teblig ederck dosyalanmasini saglamak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Birim personelinin kanunlar ve yonetmelikler c¢ercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesini saglamak.

Birim iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

Universiteye sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetler i¢in konferans vermek iizere gelen kisilerin yolluk
ve 6deme evraklarinin hazirlanmasini saglamak ve islemlerini yapmak.

Kiiltlirel, sportif faaliyetlerle ilgili yazismalarin yapilmasini, takip edilmesini, dosyalanmasini
saglamak.

Kiiltiirel, sportif faaliyetlerle ilgili gesitli evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasini saglamak.
Yapilan her faaliyetin istatistiki bilgilerinin elektronik ortamda giincel ve diizenli olarak tutulmasini
saglamak.

Gorevlendirilen personelin ve 6grencilerin yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerini yerine
getirmek ve yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk iglemlerini saglamak ve yerine getirmek.
Universitemizde diizenlenen sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetleri YOKSIS sistemine girmek.
Baskanligin faaliyet raporu ve birimi ilgilendiren diger raporlar1 olusturmak.

Baskanligin biitce hazirlik ¢aligmalarinda yer almak ve hazirlamak.

Baskanligin performans ve i¢ kontrol hazirlik calismalarinda yer almak ve hazirlamak.
Universiteleraras1 sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetlerine katilanlarin avans, yolluk ve ddeme
evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

Universite sporlar1 Federasyonunun belirledigi yarisma takvimine gore miisabakalara katilimini,
Rektorliikk onayi, arag tahsisi, izin yazilarimin yazilmasini, konaklama ,beslenme ile vb. giderleri
i¢in avans agilmasini saglamak.

Universitenin sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetleri hizmetlerin yerine getirilmesini saglamak.
Daire Baskanligi personeline ve kismi zamanli (part-time) ¢alisan dgrencilerine, gegici ig¢i alimina
iligkin is ve islemlerinin gerc¢eklestirilmesini saglamak.

Avans ve kredi iglemlerinin yapilmasini saglamak.



Odeme Emri Belgelerinin diizenlenmesini saglamak.

Hak edis icmali, hak edis raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

4734 sayili Kamu ihale Kanunu uyarinca alimi yapilacak olan mal hizmet islerinde piyasa fiyat
arastirma komisyonu ve yaklasik maliyet i¢in gérev hizmetini yerine getirmek.

Mal ve Hizmet Alimlari i¢in piyasa fiyat arastirmasi evraklarini hazirlamak gerekli tutanaklar ve
onay belgelerini hazirlayarak onaya sunup, sonrasinda piyasa fiyat arastirma tutunagini olusturarak
dogrudan temin evraklarini hazirlamak ve Odeme emrini olusturduktan sonra Odemeyi
gerceklestirmek.

Kiraya verilen yerlerin kira gelirleri, elektrik, su ile vb. 6demelerin takibini yapilmasim saglamak..
Ihalelerle ilgili her tiirlii is ve islemin yapilmasim saglamak.

Universitemize ait kafeterya ve cay ocagl ile fotokopi cekim odas1 gibi tasinmazlarin ihalelerini
yapilmasini saglamak.

Mal ve hizmet alimlarinin yerine getirilmesini saglamak.

Satin Alma ve Muayene ve Diger Komisyonlari olusturmak ve yazismalarini yapilmasini saglamak.
Universitemiz yemekhane ve kantinlerinin isleyisini takip etmek.

Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Dairenin tiim isleriyle ilgili islemleri yiiriitmek.

Daire Bagkani, Sube Miidiirliniin talimatlar1 dogrultusunda birimle ilgili evrak ve dokiimani
hazirlamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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