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Ust Birim Selcuk Universitesi
KURUM Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
BILGILERI Gorevi Sosyal Tesisler Sube Miudiirii

Ust Yénetici/Yoneticileri | Daire Bagkani

Astlan Sosyal Tesisler Sube Personeli

Bu gorev 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 hazirlanmigtur.

Gorevin Tammm

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Daire
Baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda; Universite personeli, emeklileri, bunlarin es ve
cocuklar: ile kanunen bakmakla yiikiimlii olduklari aile bireyleri, yakinlari, 6grenciler ve aileleri,
mezunlar ile diger konuklarin sosyal amagh gereksinimlerini (yemek, konaklama, dinlenme vb.) ve
ogrencilerin 6grenci topluluklarinin etkinlik ihtiyaglarini karsilayabilecek sosyal tesislerin kurulmasi,
isletilmesi, islettirilmesi ve kiralanmasi, muhasebesi, kontrol ve denetimi iktisadi isletmede gorev
alacak yetkililerinin niteliklerine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir. 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunun 191. maddesi ve Biitge Kanunlar1 ile Maliye Bakanlifinca yayinlanan, kamu, kurum ve
kuruluslarinca isletilen sosyal tesislerin, muhasebe uygulamalarina dair esas ve usullerine bagl
kalarak islemleri yiiriitmektedir. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayih
Kamu Thale kanunu, 4735 sayili Kamu sozlesmeleri Kanunu kapsaminda, mal ve hizmet satin almak
ve muhasebe islemlerini yiiriitmeyi esas alir. Bunlarmn haricinde Universitemizde bulunan Rektorliik,
egitim ve dinlenme tesisi, misafirhane (konukevi), restoran, hediyelik esya satig vb. sosyal tesislerinde
verilecek hizmetleri kapsamaktadir.
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Sube Miidiiriiniin Gérevi ve Sorumluluklar

1. 657 sayili Devlet Memurlart Kanunun 191. maddesi ve Biitee Kanunlari ile Maliye
Bakanliginca yayinlanan kamu, kurum ve kuruluslarinca isletilen sosyal tesislerin, muhasebe
uygulamalarina dair esas ve usullerine bagh kalarak islemleri yiiriitmek,

2. 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda 46. ve 47. maddelerince verilen gorevleri yapmak.

3. 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Kamu Ihale kanunu, 4735 Kamu
sozlesmeleri Kanunu mal ve hizmet satin alma iglerini yiiriitmek,

4. 5179 Sayili Gidalarin Uretimi, Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkindaki Kanun’un hiikiimlerinin uygulanmasini takip etmek,

5. Yazilan resmi yazilari, yetkisi ¢ergevesinde incelemek, paraf etmek veya imzalamak,

6. Sosyal Tesisler Isletmesinin sevk ve idaresini, mevzuat hiikiimleri ve Yonetim Kurulu
kararlarina uygun olarak yerine getirir, Birim gelirlerinin tahsil edilmesini saglar ve Yonetim
Kurulunca belirlenen yetkileri ile sinirli olmak iizere isletmeyi temsil eder,

7. Sosyal tesislerde sunulacak hizmetlerin tiiriinii ve kalitesini, satisa sunulacak mal ve
hizmetlerin tiir, miktar ve fiyatlarini tespit edilmesine yonelik goriig ve 6nerilerini rapor halinde Daire
Baskani’na sunmak,

8. Sosyal tesislerdeki hizmetlerin yiiriitiilmesi amaciyla gorevlendirilecek kisilerin nitelikleri ile
ilgili goriis ve dnerilerini rapor halinde Daire Bagkani’na sunmak,

9. Gorevli personelin is ve gorev tanimlarin1 yapmak, hizmetlerin en iyi sekilde yiiriitiilmesi i¢in
sorumluluklari belirlemek ve is boliimii yapmak,

10. Mali y1l sonunda birim faaliyet raporunu Daire Bagkanina sunmak,

11. Sosyal tesislerde, 6grenci ve personele yonelik egitim-uygulama faaliyetlerinin yiiriitiilmesi,
sosyal etkinliklerin diizenlenmesi ile ilgili alinan kararlar1 uygulamak,

12. Sosyal tesislerde gorevlendirilecek personelin ek mesai ticretleri ilgili alinan kararlar
uygulamak ve takip etmek,

13. Sosyal tesislerdeki meveut eksiklikleri, meydana gelen aksakliklar1 ve/veya alinmasinda fayda
goriilen 6nlemleri Yiiriitme Kuruluna bildirmek,

14. Sosyal tesislerde iiretilen mal ve hizmetten yararlanacaklardan tahsil edilecek bedellerin tarife
ve esaslarini belirlemek i¢in arastirma yapmak,

15. Isletme Miidiirliigii’niin tiim initelerini sevk ve idare etmek, gerekli hallerde gorevli
personelin ddiillendirilmesi ve cezalandirilmasi i¢in 6neride bulunmak,

16. Isletme Miidiirliigii’nce yazilan resmi yazilari, yetkisi ¢ergevesinde incelemek, parafe etmek
veya imzalamak,

17. Isletme Miidiirliigii’nde gorevli personelin i ve gérev tanimlarini yapmak, hizmetlerin en iyi
sekilde yiiriitiilmesi i¢in sorumluluklart belirlemek ve is boliimii yapmak,

18.Isletme Miidiirliigii’niin mali kayitlarmin tutulmasmi saglamak, gelir-gider belgelerinin
dogrulugunu ve takibini yapmak, faaliyetlerinin gergeklestirilmesi smrasinda ihtiyag duyulan
kaynaklarin zamaninda tedarik edilmesini saglamak,
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19. Isletme Miidiirliigi’niin faaliyet raporunu mali yilsonunda hazirlamak ve Yiiriitme

Kurulu’na sunmak,

20. Isletme Miidiirliigii’niin faaliyet raporunu mali yilsonunda hazirlamak,

21. Tiiketime y6nelik mal ve malzeme alim1 yaptirmak,

22. Haberlesme, temizlik-giivenlik, elektrik, su, maas 6demeleri ve hak edisleri zamaninda

yaptirarak herhangi bir gecikmeye sebebiyet vermeden sunmak,

23. Birim personelinin yerine getirdigi hizmet alaninin teknik uzmanlik gerektirmesi nedeniyle

uzmanlagsmis kadrolardan olugmasimi saglamak ve mevcut personelin alaninda uzmanlasmasi igin

gerekli egitimlere/kurslara katilimini saglamak,

24. Sube Miidiirliigii’ndeki evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini yaptirmak,

25. Gorev alanmna giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yonetime

bilgilendirme, goriis ve dnerilerde bulunmak,

26. Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Sube Mudiirliigti igerisinde iletilmesini,

anlagilmasini ve benimsenmesini saglamak,

Birimin Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmasini saglamak,

3. Selguk Universitesi S.K.S.D.B. Sosyal Tesisler Subesi temsil yetkisini kullanmak,

4. Imza yetkisine sahip olmak,

5. Gergeklestirme yetkisini kullanmak,

6. Emrindeki personele ig verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde

uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
Ust Yoneticisi
Daire Bagkani
Birime Bagh is Unvanlan

Memur, Is¢i.
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Nitelikleri

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

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yéneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine

sahip olmak,
5. Proje liderlik vasiflarina sahip olmak,

6. Veriye ve bilgiye dayali karar alabilen, ¢6ziim iiretebilen, hesap verilebilen, yasal mevzuata uygun
hareket edebilen, Isinde uzman personel, Is disiplinine sahip, emege saygili, adaletli, degisime agik
birisi olmalidir.

Sorumluluklari

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

HAZIRLAYAN BiRiM AMIRIi ONAXTLAYAN
N

Gamze SIMSEK Kahraman BASTUG Abdullah OZDEMI

snetim Temsilcisi | Idari isler Sube Miidiir V. | Saghk Kiiltiif ve/Sppr Dfaire BZskam
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Ust Birim Selguk Universitesi
KURUM Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
BILGILERI Gorevi Sosyal Tesisler Sube Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

Astlari

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 hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Daire
Baskanligmin vizyonu, misyonu dogrultusunda Saghk Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi Sosyal
Tesisler Sube Miidiirliigii’ne bagl olan birimlerin (Beysehir Anamas Konukevi, Erasmus Konuk Evi,
Keykubat Koskii Kafeterya, Binicilik Tesisleri) her tiirlii ihtiyaglarini karsilamak {izere satin alma
islemini gergeklestirmek, makine techizati ile ilgili bakim onarim giderlerini karsilamaktir. Universite
personeli, emeklileri, bunlarin es ve gocuklari ile kanunen bakmakla yiikiimlii olduklar: aile bireyleri,
yakinlari, 6grenciler ve aileleri, mezunlar ile diger konuklarin sosyal amagl gereksinimlerini (yemek,
konaklama, dinlenme vb.) ve Ogrencilerin 6grenci topluluklarinin etkinlik ihtiyaglarini
kargilayabilecek sosyal tesislerin kurulmasi, isletilmesi, islettirilmesi ve kiralanmasi, muhasebesi,
kontrol ve denetimi iktisadi isletmede gorev alacak yetkililerinin niteliklerine iligkin usul ve esaslar1
diizenlemektir. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 191. maddesi ve Biitge Kanunlar1 ile Maliye
Bakanliginca yaymlanan, kamu, kurum ve kuruluslarinca isletilen sosyal tesislerin, muhasebe
uygulamalarina dair esas ve usullerine bagh kalarak islemleri yiiriitmektedir. 5018 sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale kanunu, 4735 sayili Kamu sézlesmeleri Kanunu
kapsaminda, mal ve hizmet satin almak ve muhasebe islemlerini yiiriitmeyi esas alir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1. 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak,

2. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 191. maddesi ve Biitge Kanunlari ile Maliye
Bakanlhiginca yaymnlanan kamu, kurum ve kuruluslarinca isletilen sosyal tesislerin, muhasebe
uygulamalarma dair esas ve usullerine bagli kalarak islemleri ytiriitmek,
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3. 5179 Sayili Gidalarin Uretimi, Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkindaki Kanun’un hiikiimlerinin uygulanmasini takip etmek,

4. Sube Midiiriiniin belirledigi iy ve gorev tanimlarin1 layikiyla yerine getirmek,
sorumluluklarini bilmek,

5. Sube Midiirii ve Daire Baskaninin onayladigi birimlerden gelen talep formlarindaki mal ve
malzemelerin piyasa fiyat aragtirmasini yapmak,

6. Piyasa fiyat arastirmasi yapilan mal ve malzemeleri Sube Midiirii ve Daire Baskaninin
onayina sunarak satinalimini gergeklestirmek,

7. Mali yil sonunda birim faaliyet raporunu Sube Miidiirii’ne sunmak,

8. Birimler tarafindan eksikleri tespit edilen makine ve techizatin piyasa fiyat arastirmasini
yaparak, ilgili bakim onarim giderlerinin karsilanmasini1 saglamak,

9. Sube Miidiirliigii’ndeki evraklarin dosyalama ve argivleme iglerini yaptirmak,

10. Sosyal tesislerde iiretilen mal ve hizmetten yararlanacaklardan tahsil edilecek bedellerin tarife
ve esaslarini belirlemek igin aragtirma yapmak,

11. Isletme Miidiirliigii’niin mali kayitlarmin tutulmasini saglamak, gelir-gider belgelerinin
dogrulugunu ve takibini yapmak, faaliyetlerinin gerceklestirilmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan
kaynaklarin zamaninda tedarik edilmesini saglamak,

12. Tiiketime yonelik mal ve malzeme alimi yapmak,

13. Haberlesme, temizlik-giivenlik, elektrik, su, maas &demeleri ve hak edisleri zamaninda
yaptirarak herhangi bir gecikmeye sebebiyet vermeden sunmak,

14. Birim personelinin yerine getirdigi hizmet alaninin teknik uzmanlik gerektirmesi nedeniyle
uzmanlagmig kadrolardan olusmasini saglamak ve mevcut personelin alaninda uzmanla§m351 icin
gerekli egitimlere/kurslara katilimini saglamak,

15. Sube Miidiirliigii’ndeki evraklarin dosyalama ve argivleme islerini yapmak,

16. Kalite politikasini ve kalite hedeflerini birim igerisinde benimsemek,

Birimin Yetkileri

1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

2. Gorev taniminin gereklerini bilmek ve zamaninda yerine getirmek,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in sorumluluk ve is bilincine sahip olmak,

4. Yasal mevzuata uygun hareket edebilen, isinde uzman personel, ig disiplinine sahip, emege
saygili, adaletli, degisime agik birisi olmalidir.
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Ust Yoneticisi
Miidiir, Daire Bagkani
Birime Bagh Is Unvanlan
Memur, Is¢i
Nitelikleri
1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
2. Gorev taniminin gereklerini bilmek ve zamaninda yerine getirmek,
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in sorumluluk ve is bilincine sahip olmak,

4. Yasal mevzuata uygun hareket edebilen, isinde uzman personel, is disiplinine sahip, emege
saygili, adaletli, degisime ag1k birisi olmalidir.

Sorumluluklarni

Sube personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanina karg1 sorumludur.

HAZIRLAYAN BIRiIM AMIRI ONAY;KT’AN

Abdullap QZDE ER/ /
Saghk Kiiltiir ire Baskam

Gamze SIMSEK

Kalite Yonetim Temsilcisi
)

Nl




