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SAGLIK KULTUR VE SPOR Revizyon
DAIRE BASKANLIGI Tarihi/No 06.03.2024
UNIVERSITEST GOREV TANIMLARI FORMU |
ayfa No 12
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bsk.l1g1
KURUM BILGILERI | Gérevi Barinma Hizmetleri Sube Miidiirii
Ust Yénetici/Y6neticileri Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkant
Astlan Barimma Hizmetleri Sube Personeli

Bu gérev tanimi1 formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Selguk Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Atatiirk

Ogrenci Yurdu Miidiirliigiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda genel hiikiimlere gore atanan veya

gorevlendirilen miidiir-miidiir yardimcist yurt yonerge hiikiimleri ile daire baskanligi ve yonetim

kurulunun kararlar1 ve yazili talimatlar1 dogrultusunda 6grenci yurtlar1 hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve

denetlenmesinden sorumlu kilinmaktadir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Personelin Egitim-Ogretim yilinin basladig1 tarihte gorevi ile ilgili talimat verir.

2. Personel ve Ogrenci ile ilgili tiim yazismalari onaylar.

3. Yurt yonergesinin ihlali durumunda gerekli yazili ve sozlii uyari verir.

4. Daire bagkanligindan gelen yazili emir ve talimatlari uygular, gereken evraklari personele ve

ogrencilere teblig takibini yapar.

5.  Yurtla ilgili ariza, satin alma gibi uygun goérdiigii yazismalar1 yapar.

6. Personelin gece ve giindiiz calismalari ile ilgili denetimi ve takibini yapar.

7. Miidiir personel, miidiir 6grenci ve personel 6grenci iletisimini saglar.

8.  Gerek gordiigiinde tiim personelle toplant1 yapar.

9.  Yurdun daha iyi isleyebilmesi ve grencilerin daha rahat barinabilmesi i¢in uygun gordiigii
durumlari tespit ve teblig eder, personele talimat verip uygulanmasini takip eder.
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Birimin Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3. Selcuk Universitesi SKSDB Barinma Hizmetleri Subesi temsil yetkisini kullanmak,
4. Imza yetkisine sahip olmak,
5. Gergeklestirme yetkisini kullanmak.
6. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar: isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Daire Bagkani

Birime Bagh Is Unvanlar
Miidiir Yardimeisi, Sef, Memur, Isci, Teknisyen

Nitelikleri

1.

w

21

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

sahip olmak.

Proje liderlik vasiflarina sahip olmak.
Veriye ve bilgiye dayali karar alabilen, ¢oztim iiretebilen, hesap verilebilen,
Yasal mevzuata uygun hareket edebilen, Isinde Uzman personel, Is disiplinine sahip, Emege

saygili, adaletli, Degisime agik birisi olmalidir

Sorumluluklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

Goérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, _
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine

Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Selguk Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanina kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN BIRIM AMIRI ONAYL%N /\\
Gamze SIMSEK Kahraman BASTUG Abdullah JZDEMi /
Kalite Yonetim Temsilcisi | idari Isler V. | Saghk Kiiltiir ve e Baskam

\
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Ust Birim Selcuk Universitesi
S . | Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bsk.l1g1
KURUM BILGILERI Gorevi Yurt Miidiir Yardimcisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Barinma Hizmetleri Sube Miidiirii
Astlarn Barinma Hizmetleri Sube Personeli

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Atatiirk
Ogrenci Yurdu Miidiirliigiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda genel hiikiimlere gdre atanan veya
gérevlendirilen miidiir-miidiir yardimcist yurt yonerge hiikiimleri ile daire baskanlii ve y&netim

kurulunun kararlari ve yazili talimatlar1 dogrultusunda Sgrenciyurtlar1 hizmetlerinin ytiriitiilmesi ve

denetlenmesinden sorumlu kilinmaktadir.

Birimin Goérevi ve Sorumluluklar:

1. Personelin Egitim-Ogretim yilinin bagladig tarihte gorevi ile ilgili talimat verir.

2. Personel ve Ogrenci ile ilgili tiim yazigmalar1 onaylar.

3. Yurt yonergesinin ihlali durumunda gerekli yazili ve sozlii uyar1 verir.

4. Daire baskanligindan gelen yazili emir ve talimatlar1 uygular, gereken evraklari personele ve

dgrencilere teblig takibini yapar.

5. Yurtla ilgili ariza, satin alma gibi uygun gordiigii yazigmalar: yapar.

6. Personelin gece ve giindiiz galigmalari ile ilgili denetimi ve takibini yapar.

7. Miidiir personel, miidiir 6grenci ve personel dgrenci iletisimini saglar.

8. Gerek gordiigiinde tiim personelle toplant1 yapar.

9.  Yurdun daha iyi isleyebilmesi ve 6grencilerin daha rahat barinabilmesi i¢in uygun gordiigii

durumlart tespit ve teblig eder, personele talimat verip uygulanmasini takip eder.

A
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Birimin Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Selguk Universitesi SKSDB Barinma Hizmetleri Subesi temsil yetkisini kullanmak,
Imza yetkisine sahip olmak,

Gergeklestirme yetkisini kullanmak.

Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,

AL ol

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Yurt Miidiirii, Daire Baskani

Birime Bagh is Unvanlan
Sef, Memur, Is¢i, Teknisyen

Nitelikleri

1. 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorungézme niteliklerine
sahip olmak.

5. Proje liderlik vasiflarina sahip olmak.

6. Veriye ve bilgiye dayali karar alabilen, ¢6zlim iiretebilen, hesap verilebilen,

7. Yasal mevzuata uygun hareket edebilen, Isinde Uzman personel, Is disiplininesahip, Emege
saygili, adaletli, Degisime agik birisi olmalidir

Sorumluluklar

Yurt Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanina ve Yurt
Miidiiriine karst sorumludur.

HAZIRLAYAN BIRIM AMIRI ONAYLAYAN
Gamze SIMSEK Kahraman BASTUG

Kalite Yonetim Temsilcisi idar d
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bsk.1181
KURUM BILGILERI | Gérevi Barinma Sube Miidiirliigii Personeli
Ust Yonetici/Yoneticileri Yurt Miidiir ve Miidiir Yardimcisi
Astlan

Bu gorev tanim1 formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanim

Selcuk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Atatiirk
Ogrenci Yurdu Miidiirliigiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda genel hiikiimlere gore atanan veya
gorevlendirilen miidiir-miidiir yardimeist yurt yonerge hiikiimleri ile daire bagkanlifi ve yonetim
kurulunun kararlar1 ve yazili talimatlar1 dogrultusunda 6grenci yurtlari hizmetlerinin yapilmasindan

sorumlu kilinmaktadir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar

1. Egitim-Ogretim yilinin bagladig1 tarihte amiri tarafindan gorevi ile ilgili talimatlar1 alir.

2. Personel ve Ogrenci ile ilgili tiim yazigmalar1 yapar.

3. Yurt yonergesinin Ogrenci tarafindan ihlali durumunda yazili ve sozlii olarak amirine
bilgi verir.

4.  Amirinin uygun gordiigii yurtla ilgili ariza, satin alma gibi yazigmalar1 yapar.

5. Ogrenciyle amirlerinin iletigsimini saglar.

6. Yurdun daha iyi isleyebilmesi ve 6grencilerin daha rahat barmabilmesi i¢in amirin uygun
gordiigii talimatlar1 uygulanmasini saglar ve yapar.

7. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip eder, sonuglandirir.

8. Yilsonunda arsivlenmesi gereken evraklari arsive kaldirir, siiresi dolanlari imha eder.

9. Herhangi bir olumsuz durumda yurt miidiirliigiine ve yetkili birimlere haber verir.

10. Yurdun bina ve esyasmi yangin, tahrip ve kétii kullanilmamasindan sorumludur.

11. Yurdun temizk ve diizeninden sorumludur. Gerekli temizlik ve diizenleme
calismalarmni yapar ve ilgililere yaptirir.
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Birimin Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme becerisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi ig¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Yurt Miidiirii ve Yurt Miidiir Yardimcisi

Nitelikleri

1. 657 Say1li Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yurt Faaliyetlerinin en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

4. Veriye ve bilgiye dayali karar alabilen, ¢6ziim {iretebilen, hesap verilebilen,

5. Yasal mevzuata uygun hareket edebileni, isinde uzman personel, is disiplinine sahip, emege
saygili, adaletli, degisime a¢ik birisi olmalidir

Sorumluluklar

Barinma Hizmetleri Sube Miidiirliigii personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Barinma Hizmetleri
Sube Midiirliigiine karst sorumludur.

2

HAZIRLAYAN BiRIM AMIRI ONAYLi)KA /]
Gamze SIMSEK Kahraman BASTUG Abdullah § )
Kalite Yonetim Temsilcisi Idari isleySube Miidiir Saglik Kiiltiir ve $p askani

- _ /




T.C. Dokiiman No | SKS.BSK.BSM.GRV.04
0 N SELCUK UNIVERSITESI | Yaym Tarihi | 02.01.2018

&0 SAGLIK KULTUR VE SPOR | Revizyon
SELCUK DAIRE B ASKANLICI Tarihi/No 06.03.2024
UNIVERSITESI | GOREV TANIMLARI FORMU

Sayfa No 12
Ust Birim Selguk Universitesi
e . | Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bsk.l1g1
KURUM BILGILERI "c5yevi Teknisyen
Ust Yonetici/Yoneticileri Yurt Miidiir ve Miidiir Yardimcisi
Astlan

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlart
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Atatiirk
Ogrenci Yurdu Midiirliigiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda genel hitkiimlere gore amiri
tarafindan belirtilen ilke ve talimatlar dogrultusunda , 6grenci yurtlarinmbakim ve onarimini yapmak,
arizalar1 gidermektir.

Birimin Goérevi ve Sorumluluklar
1. Meydana gelen teknik arizalari giderir, bakim ve onarimlarimni yapar, denetler.

2. Arzalarin giderilmesi, ariza giderilemiyorsa raporlayip ilgili Daire Baskanlifindan yardim
talep eder.

3. Bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler hakkinda idareye bilgi hazirlayip
sunar.

4. Elektrik teknisyeni, elektrik arizalari, telefon arizalari, aydinlatma arizalarini giderir,
bakim ve onarimlarini yapar.

5. Sihhi tesisat teknisyeni, tesisat ile ilgili arizalart giderir, bakim ve onarimlarini yapar.

6. Bilgi islem teknisyeni, sistemde olusabilecek arizalara miidahale eder, bilgisayarlarin donanim
eksiklerini yerinde tespit edip en kisa zamanda teminini saglar.




Birimin Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Yurt Miidiir ve Miidiir Yardimcisi

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

2. Goérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yurt Faaliyetlerinin en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi igin gerekli karar verme vesorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

4. Veriye ve bilgiye dayali karar alabilen, ¢dziim iiretebilen, hesap verilebilen,

5. Yasal mevzuata uygun hareket edebileni, isinde uzman personel, is disiplininesahip, emege
saygili, adaletli, degisime agik birisi olmalidir

Sorumluluklan

Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Selguk Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanina karst sorumludur.

HAZIRLAYAN BIRIM AMIRI ONf{{'bQYAVLJ )

Gamze SIMSEK Abdull i
Kalite Yonetim Temsilcisi Saghik Kiiltiir v Spof\Daire Baskam

—




