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Birim Adu : | Saglik, Kiltlr ve Spor Daire Bagkanlhig
Gorev Adi : | Daire Bagkam

Sorumluluk Alam :

Saglik Kulttr ve Spor Daire Bagkanligi

Gorev Tanimu :

Necmettin Erbakan Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi'nin
vizyonu, misyonu dogrultusunda &grencilerin, beslenme ve ders dist
zamanlarim degerlendirme gibi sosyal ihtiyaglarim karsilama ve tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuruttlmesi
amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek
ve denetlemek.

e Beslenme Birimi Sube Miidiirliigi
Alt Birim : [o Ihale, Satmalma ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii

o  Kiltir Sube Midiirligii
e Personel ve Idari Isler Sube Miidiirliigii
e  Spor Sube Midirliigi

Goérev/Is Unvam : | Daire Baskam

Birim Yetkilisi :
Gorev Devri : | Sube Mudurd

Sorumlu Personel :

Salih Zeki INCE

TEMEL iS VE SORUMLULUK

e Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde galigmasini saglamak.

e Bagkanhgn teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile galigma usul ve esaslarini diizenlemek.
e Baskanligin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon icinde
calismasini saglamak.

e Kanunlar ve yetkiler cercevesinde birimde prosedir ve talimatlari uygulanmasini saglamak.

Universitenin stratejik planma uygun birim stratejik planin1 hazirlamak; stratejik planla ilgili
gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarin|
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Daire Baskanligi personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

Daire Bagkanliginin ¢aligmalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.

Daire Bagkanligi personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilmini saglamak.

Daire Baskanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasim saglamak.
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Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini
saglamak; cevap yazilarmin hazirlanmasini, glnlik islerin imza takibinin yapilmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati sirekli takip etmek.

Daire Bagkanligina bagl birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin is birligi
ve uyum igerisinde ¢aligmasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlar
¢cozmek.

Daire Bagkanligi personelinin yonetmelikler ve kanunlar cergevesinde belirlenmis
faaliyetleri yerine getirmesini saglamak.

Daire Baskanlig1 icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yurdtilmesini
ve gelistirilmesini saglamak.

Daire Baskanliginin biit¢esini hazirlatmak, st yonetimin onayina sunmak ve bltgenin
uygulanmasini saglamak.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerine iliskin yonetmelik ve yonergeler hazirlamak;

bunlarda gerekli olan degisiklikleri yapmak.

Universitenin; ogrenci, idari ve akademik personelinin saglikli, dogru, Kaliteli ve
ekonomik olarak beslenmelerini saglamak i¢in gereken tedbirleri almak.

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, yurtlarin koruma ve
giivenligi i¢in gerekli tiim faaliyetlerin etkili ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak.

Necmettin Erbakan Universitesi Ogrenci Topluluklar1 Y6nergesi dogrultusunda &grenci
topluluklarina iliskin her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak.

Universiteye acilacak stantlara iliskin is ve islemlerin gerceklestirilerek takibinin
yapilmasini saglamak.

Ilgili mevzuat cercevesinde, Daire Baskanligi personeli ve kismi zamanli (part-time)
calisan 0grencilere iliskin is ve iglemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

Birimlere uygun sayida yemek gonderilmesini saglamak.

Depolarin ve yemekhanelerin kontrol edilmesini saglamak

Yemek sayilarinin tespit edilmesini ve yemek sayisina gore birimlere gidecek personelin
ayarlanmasini saglamak.

Sosyal ve kiltlrel faaliyetler gercevesinde gerekli oldugunda kokteyl ve 6zel yemek
hazirlig1 yapilmasini saglamak.

Menu planlamasi dogrultusunda satin alinacak yiyecek-icecek malzemelerinin
miktarlarrin  ve niteliklerinin  belirlenmesini ve sartnameye uygun olarak temin
edilmesini saglamak.

Daire Baskanligi personelinin yillik izin, sihhi izin, emeklilik, rapor vb. islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan
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Yemek yardimi yapilacak 6grencilere iliskin is ve islemlerin gergeklestirilmesini saglamak.
Daire Bagkanligina ait tasimir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullamimu ile ilgili is ve
islemlerin gergeklestirilmesini saglamak.
Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve glincellenmesini saglamak.
Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.
Daire Baskanligimin her tirlli satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini
saglamak.
Ihtiyaglarin bitce imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak.
Universite yemek ihalelerine iliskin ¢alismalarin yapilmasini saglamak (Onay Belgesi, piyasa
arastirmast, tekliflerin toplanmasi vb.)
Universitenin kiltiirel faaliyetlerine iliskin her tirlii yazisma, tahakkuk islemleri vb. yerine
getirilmesini saglamak.
Universiteyi temsilen cesitli programlara katilan &grencilerin avans, yolluk ve 6deme
evraklarinin hazirlanmasini saglamak.
Kltur ve sanat faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemelerin tespit edilmesini ve teminini
saglamak.

Universite birimlerinden gelen kiiltir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek.
Universitenin kendi kiiltirel veya sanatsal faaliyetlerine iliskin kapali ve acgik alanlarda
acilmas1 uygun gorilen her tirl( stant, sergi ve tanitimla ilgili izin yazilarinin hazirlanmasin
ve takibini saglamak.

Kulturel ve sanatsal faaliyetlere iliskin salon tahsislerinin takibini ve organizasyonunun
yapilmasini saglamak.

Universitenin agilis, mezuniyet térenleri vb. organizasyonlarinin yapilmasim saglamak.
Universitede kulttrel faaliyetlerin gergeklestirildigi salonlarm her tirlii teknik hizmetlerini
yerine getirilmesini saglamak.
Rektorligiin - acilis, kokteyl, kongre, seminer vb. davetiyelerinin elden konuklara
ulastirilmasim saglamak.

Universitenin sportif faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazisma, tahakkuk islemlerinin (yolluk,
yevmiye vb.) yerine getirilmesini ve sportif faaliyetlere iliskin alan tahsislerinin takibi ve
organizasyonunun yapilmasini saglamak.
Universitelerarasi sportif faaliyetlere katilan takimlarm avans, yolluk ve édeme

evraklarmin hazirlanma.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Salih Zeki INCE Sistem Y éneticisi Saé/fa

21-06-2021 21-06-2021




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanhg
Personel Gorev Tanim

Dokuman No:- Yayn Tarihi:18/06/2021 Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:

18/06/2021

e Sportif faaliyetlere iligkin alan tahsislerinin takibi ve organizasyonunun yapilmasini
saglamak.

0

niversite spor senlikleri organizasyonunun yapilmasini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan bitiin biro makineleri ve demirbaglarin her tiirli hasara karst
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki arag, gere¢ ve her tlrli malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Bagl oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

o Daire Bagkani, gorevleri ve yaptigi tim is ve islemlerden dolay1 Genel Sekretere, Rektor
Yardimcisina ve Rektore kars: sorumludur.

GOREV YETKILERIi

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapar.
e Saglik Kltir ve Spor Daire Baskanlig: birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak birimler
arasinda duzenli ¢alismay1 saglar.

Daire Bagkanliginin misyon ve vizyonunu belirler, tim calisanlar ile paylasr,

gerceklesmesi i¢in galisanlar: motive eder.

Daire Baskanliginda ger¢eklestirilen islerin diizenli bir sekilde strdirilmesini saglar.
Daire Baskanlig1 personelinin sorunlarini tespit eder, ¢dziime kavusturur, gerektiginde

Ust makamlara iletilir.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiruttlmesini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin iglerini daha verimli, etkin ve kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve

deneyimi kazanmalar1 igin stirekli gelisme Ve iyilestirme firsatlarin1 yakalayabilmelerine
olanak tanur.

*  Kurumv/kurulus ve sahislardan Daire Baskanligina gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin
gerekli islemleri yapar.

* Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalari igin standartlarin belirlenmesini saglar ve
kalite gelisim ¢aligmalarini yUritdr.

» Daire Bagkanlhiginda yarutilen isler ile ilgili yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

» Daire Bagkanliginin stratejik planini hazirlar. Belirlenen standartlarin kalitesinin

gelistirilmesini saglar.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

BILGI GEREKSINIMLERI
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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