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Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, 124 sayili Yiiksekogretim Ust

Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlarinm idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin 32. Maddesi ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanununun 46 ve 47. maddeleri ile anilan Kanuna dayanilarak ¢ikarilan
Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi
Uygulama Yonetmeligi uyarinca birimler arasinda koordineyi saglayarak,
ogrencilerin beslenme, barmmma, saglik, spor ve Kkiiltiir ve diger sosyal
ihtiyaglarmin karsilanmasim saglamakla gorevlidir. Kilis 7 Aralik Universitesi
list yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Daire
Bagkanliklarinda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gorev kapsamindaki gérevleri
yerine getirir.

TEMEL iS VE
SORUMLULUKLAR

1.
2.

Baskan dairenin yoneticisi ve temsilcisidir.

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet
programi ¢ergevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve
politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak tizere gerekli ¢alismalar
yapmak,

Idarenin gorev alanma giren konularda performans ve kalite olgiitleri
gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,
Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis
faktorleri incelemek, kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin
etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,
Ogrencilerin beden ve ruh saghginin korunmasi, hasta olanlarmn tedavi
edilmesi, beslenmesi, calisma, dinlenme ve ilgili alanlarina gore bos
zamanlarimin degerlendirmesi, yeni ilgi alanlar1 kazanmalarma imkéan
saglanmasi, gerek saglik ve gerekse sosyal durumlarinin iyilesmesine,
yeteneklerinin ve kisiliklerinin saglikli bir sekilde gelismesine imkan
verecek hizmetlerin sunulmasi ve onlarin ruhsal ve bedensel sagliklarina
0zen gosteren bireyler olarak yetismesi, birlikte diizenli ve disiplinli
calisma, dinlenme ve eglenme aligkanliklar1 kazanmalar1 i¢in Baskanlik
birimlerinin koordine edilmesi, ilgili birim personelinin bu amaglar i¢in
gorevlendirilmesini yerine getirir.

Dairede calisan biitiin gorevliler iizerinde genel yonetim, denetim,
1sboliimii yapma, calisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet ici egitimi
saglama yetkilerine sahiptir. Yetkilerini, Yonetim Kurulu ve Rektorliige
kars1 sorumlu olarak genel yonetim ilkelerine ve yonetmelik hiikiimlerine
gore kullanir.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri
kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak,

Kurum ¢alisanlan ile ilgili agilan disiplin sorusturmalar i¢in gerekli
islemlerin yliriitilmesini saglamak. Dairede c¢alisan biitiin gorevliler
tizerinde genel yonetim, denetim, isbdliimii yapma, calisma diizeni
kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama yetkilerine sahiptir.
Yetkilerini, Yonetim Kurulu ve Rektore karsi sorumlu olarak mevzuat
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cercevesinde kullanir

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, egitim
verme, igini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,

Dairede gorevlendirilecek kisilerin se¢imlerini yaparak, ilgili yasa ve
yonetmelik uyarinca atamalarinin yapilmasini1 Genel Sekreterlik kanaliyla
Rektorlige Onerir. Astlarmin  liyakat degerlendirmesini  yapmak
(tezkiyelerini diizenlemek), gerektiginde terfi, taltif Onerilerini amirine
sunmak, problemlerine gorev kapsami dahilinde ¢6ziim bulmaya
caligmak, is disiplinini ve onaylanan disiplin cezalarmin uygulanmasini
saglamak

Personelin islerini yiiriitmesinde kanun tiiziik, yonetmelik, genelge,
kararname ve diger mevzuatin birimde bulundurulmasini ve herkes
tarafindan uygulanmasini saglamak,

Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi
belirlemek ve Amirine 6nermek

Daireyle ilgili harcamalarda 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
Kanunu geregi harcama yetkilisidir.

Ic kontrol sistemini kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve
gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar yapmak; iist yonetimin i¢ denetime
yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini arttirmak i¢in gerekli
hazirliklar1 yapmak ve yaptirmak,

Dairenin verdigi hizmetlerin neler oldugunu uygun araclardan
yararlanarak biitlin Ogrencilere duyurulmasini, bu hizmetlerden
olabildigince dgrencinin yararlanabilmesini saglar

Rektoriin gorevlendirdigi Rektor yardimcist ile beraber Yiiksekdgretim
Kurumlar1, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor isleri Dairesi Uygulama
Y onetmeligince yerine getirir.

Daire Bagkanliginin faaliyet raporlarini hazirlatir.

Daire Baskanliginin I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin
uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda galigmalar yapar.

Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

ORGANIZASYONEL
BILGILER

UNVANI SUBE MUDURU

GOREVIN KAPSAMI

Kilis 7 Aralik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginda gerekli tiim faaliyetleri
caligma alanlarindaki ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve
yiriitiilmesi amaciyla gerekli isleri yapar.

1.
2.

Sube Miidiirii Daire Baskanina kars: sorumludur.

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligin yillik ¢aligsma plani ¢ergevesinde
gorevini yliriitmek ve caligma planinin hazirlanmasinda baskana yardimci
olmak.

Midiirliige ait birimlerdeki gérevlerin zamaninda eksiksiz yapilmasini ve
maiyetinde bulunan personelin yetistirilmesini saglamak,

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini




T.C.
KIiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

TEMEL iS VE
SORUMLULUKLAR

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

yapmak,

Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine
getirilmesini saglamak ve mudiirliigii ile ilgili talimatlar hazirlamak
Gorevinin  gerektirdigi konularda Saghk Kiiltir ve Spor Daire
Baskanligina bagli Sube Miidiirliikleri ile koordinasyonu saglamak,

Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile uygulanan politikalar dogrultusunda Miidiirliigiine ait plan,
program ve biitce Onerilerini hazirlayarak amirine sunmak,

Yapilacak isler hakkinda astlarma gerekli ac¢iklamalarda bulunarak yol
gostermek, bu amagla gerektiginde yardim ve onerilerde bulunmak,
Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve
etkili kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim
calismalarin1 yapmak,

Kesintisiz bir ¢alismanin ve is programinin gerceklestirilebilmesi igin
Miidiirliigiiniin arag, gereg, malzeme vb. ihtiyaglarini belirlemek ve temini
icin amirinin onayina sunmak, benzer ¢alismalar1 hizmet tiirii ihtiyaglar
icin gerceklestirmek,

Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiyag
duyulabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak,

Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak {izere islerin yapilis
yontemlerini ve diger faaliyetlerle iliskilerini personellerine agiklamak,
Personelinin gerekli nitelikleri kazanmas1 ve gerekli bilgileri edinebilmesi
i¢in calismalarda bulunmak,

Midiirligiindeki personellere is vermek, yaptiklar: isleri denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

Sube Miidiirleri gorevleri ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulacak bilgilerin her
an sunulabilecek durumda bulundurulmasindan, bu bilgilerin tam, dogru
ve giincel tutulmasindan, dayanagi belgelerle birlikte ilgili dosyada
muhafazasindan sorumlu olmak

Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi
belirlemek ve Amirine 6nermek

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve
bu dogrultuda hareket etmek,

Daire Baskani’nin verecegi benzeri gorevleri yapmak

Sube Miidiirleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire
Baskani’na, Genel Sekreter’e ve Ust Yonetici / Yoneticilere (Rektore)
kars1 sorumludur.

ORGANIZASYONEL
BILGILER

UNVANI SEF

GOREVIN KAPSAMI

Kilis 7 Aralik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkelere uygun olarak; Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginda gerekli tiim
faaliyetleri ¢calisma alanlarindaki ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve
yiiriitiilmesi amactyla gerekli isleri yapar.
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Sef, Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina karsi sorumludur,

Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere
gereginin yapilmasi i¢in sevk etmek ve takibini yapmak,

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani tarafindan yazilmasi talep edilen
yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini saglamak,

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina gelen ve dosyalanmasi gereken
evraki, kayit isleminden sonra smiflandirarak konularina gore
dosyalanmasini, Bagkanliktan havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek
dagitimin1 yaptirmak ve takip etmek,

Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasim
yaptirmak ve takip etmek,

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi personelinin 6zliik haklart ile ilgili
konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis -doniis tarihlerinin Personel
Daire Baskanligina yaziyla bildirilmesini yaptirmak ve takip etmek,
Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi
gereken evrakin belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini
saglamak,

Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini,
fax, fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbasin korunmasi ve
bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini yaptirmak ve
takip etmek,

Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini
saglamak

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligin yillik ¢aligsma plani ¢er¢evesinde
gorevini yiiriitmek ve ¢alisma planinin hazirlanmasinda yardimer olmak.
Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve
bu dogrultuda hareket etmek,

Daire Baskani ve bagli bulundugu Sube Miidiirii’niin verecegi benzeri
gorevleri yapmak, yaptirmak ve takip etmek

Sefler, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire
Baskani’na, Genel Sekreter’e ve Ust Yonetici / Yoneticilere (Rektore)
kars1 sorumludur.

ORGANIZASYONEL
BIiLGILER

BILGISAYAR iSLETMENI
UNVANI (Tasmnir Yonetim Sistemi,
Personel maas ve Destek Hizmetleri)

GOREVIN KAPSAMI

Kilis 7 Aralik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkelere uygun olarak; Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginda gerekli tiim
faaliyetleri ¢calisma alanlarindaki ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve
yiiriitiilmesi amaciyla gerekli igleri yapar.

1.

Daire Bagkanligimizin yazi igleri servisiyle ilgili tiim is ve islemlerin
EBYS’den ya da fiziksel ortamda gelen evraklarin takibini yapip,
havalesini  yaparak  dosyalanarak  kaydedilmesini  birim  ig¢i
yonlendirilmesini, paraflanmasi i¢in sunulmasi, ilgili birim vekisilere
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iletilmesi, cevap yazilar1 ve dairemizce yazilmasi gereken yazilarin
sonuglandirilmasini saglamak,

Personel saglik raporlarinin izne ¢evrilmesi is ve islemlerini takip etmek,
Telefon faturalarinin 6deme islemleri, Memur maas mutemetligi, kesenek
islemleri ve Personel-6grenci  yolluk ve avans islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

Ogrenci ve Personel ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak. (maas, sgK, giris
ve ¢ikis)

Yemek Bursu ve Kismi Zamanli Ogrenci Calistirilmasma Dair Tiim
Islemler (Ucret, Sgk - giris ¢ikis, yazismalar)

Birimde arsive kaldirilmasi gereken dosyalarin arsive alinmasi ve arsiv
diizeni ile ilgili 15 ve islemleri yiiriitmek,

Zimmetine veya sorumluluguna verilen tasinir veya tasinmazlari her an
kullanima hazir sekilde bulundurmak, etkili ve verimli kullanmak,
koruyup kollamak, gorevinden ayrildiginda gorevli kisiye caligir vaziyette
tam ve saglam olarak teslim etmek, teslim almak,

Ayniyat talimatnamesi geregince ayniyat iglemlerini yiiriitmek, bunlarla
ilgili kayit ve defteri tutmak,

Ambara giren her tiirlii esya, makine, malzeme ve benzeri seylerin kaydini
tutmak muhafaza etmek; bunlarin yangin, ¢iiriime, bozulma, akma gibi her
tirlii tehlike ve zarardan korumak, kendilerinin alamayacaklar1 koruma
tedbirleri icin ilgililere yazili olarak bilgi vermek

Ambara giren malzeme ve esyay1 yetkililerin yazili emirlerine dayanarak
belge karsiliginda ilgililere vermek,

Avans islemlerini yapmak.

Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallart muayene komisyonlarina
muayene ettirmek ve ambara girislerini diizenlemek

Gorevi ile ilgili mevzuati takip etmek ve uygulamak,

Dairemizin I¢ Kontrol Standartlarmin, Strateji Daire Baskanligmin
belirledigi takvim dogrultusunda yerine getirilebilmesi i¢in her personelin
yaptig1 isle ilgili i¢ Kontrol Standardini olusturmasi ve gereken islemleri
yerine getirmek (Tlm siiregleriyle),

Gorevleri ile ilgili olarak ihtiyag duyulacak bilgilerin her an sunulabilecek
durumda bulundurulmasindan, bu bilgilerin tam, dogru ve giincel
tutulmasindan, dayanagi belgelerle birlikte ilgili dosyada muhafazasindan
sorumlu olmak,

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve
bu dogrultuda hareket etmek,

Daire baskan1 ve sube miidiirii tarafindan verilecek diger is ve islemleri
gerceklestirmek

Memurlar, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire
Baskani’na, Genel Sekreter’e ve Ust Yonetici / Yoneticilere (Rektdre)
kars1 sorumludur.
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. BILGISAYAR iSLETMENI
UNVANL (ihale, Satinalma ve Tahakkuk)

GOREVIN KAPSAMI

Kilis 7 Aralik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkelere uygun olarak; Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginda gerekli tim
faaliyetleri ¢alisma alanlarindaki ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve
yiiriitiilmesi amaciyla gerekli isleri yapar.

TEMEL iS VE
SORUMLULUKLAR

1
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16.

Daire Baskanligimizin yazi isleri servisiyle ilgili tim is ve islemlerin
EBYS’den ya da fiziksel ortamda gelen evraklarin takibini yapip,
havalesini  yaparak  dosyalanarak  kaydedilmesini = birim  ig¢i
yonlendirilmesini, paraflanmasi i¢in sunulmasi, ilgili birim ve kisilere
iletilmesi, cevap yazilar1 ve dairemizce yazilmasi gereken yazilarin
sonuglandirilmasini saglamak,

Satin alma Sube Miidiirliiglinde koordinasyonu saglayarak satin alma
islemlerinin baglangic, uygulama asamalarina kadar takibini yapmak,
Satin alma komisyonunda; gorev yaparak, dokiimanlari hazirlamak,

Daire Bagkani tarafindan havale edilen talep yazilarini incelemek, biitge
tertiplerini, 6denek durumu tespit ederek satin alma isleminin yapilmasin
saglamak,

Yonetmelik ve Kanun degisikliklerini www.kik.gov.tr adresinden takip
etmek,

Bagkanligimiz personelinin ve 6grencilerimizin sportif ve kiiltiirel, sosyal
ithtiyaglart i¢in yolluk-yevmiye islemlerini yerine getirmek igin avans
verilmesini saglamak,

4734 Kamu Ihale Kanunu ile 2886 Devlet ihale kanunu kapsaminda
yapilmasina karar verilen ihale islemlerini; kanun, yonetmelik ve
genelgelere gore yapilmasini saglamak,

Dairemiz emrinde gorevli sirket personeli ile iskur elemanlarinin aylik
puantajlarinin ve daire i¢i hizmetlerinin takibini yapmak

Temizlik hizmeti 6demelerinin yiiklenici firmaya yapilmasini saglamak
Yemekhane hak edis 6demeleri ile yiiklenicilerden tahsil edilmesi gereken
elektrik ve su giderlerinin tahakkuk ve yazismalari, personel sgk giris ve
cikis islemleri; yemekhane paralarinin tahsili ve muhasebe defterine
islenmesi,

Gergeklestirilen 15 ve islemlere ait diizenlenecek belgelerin, merkezi

yonetim harcama belgeleri yonetmeligine uygun olarak hazirlanilmasini
temin etmek

Muhasebe Yetkilisi Mutemetligi gérevinde bulunmak
Kamu Thale Kanununun 22-d ve 21-f maddelerine gore yapilan alimlarin

stiresi icerisinde EKAP’a girilmesi ve bildirilmesi gereken gereken yerlere
zamaninda bildirilmesini yapmak

Zimmetine veya sorumluluguna verilen tasinir veya tasinmazlari her an
kullanima hazir sekilde bulundurmak, etkili ve verimli kullanmak,
koruyup kollamak, gorevinden ayrildiginda gorevli kisiye calisir vaziyette
tam ve saglam olarak teslim etmek, teslim almak.

Gorevi ile ilgili mevzuat: takip etmek ve uygulamak,
Dairemizin I¢ Kontrol Standartlarinin, Strateji Daire Baskanliginin

belirledigi takvim dogrultusunda yerine getirilebilmesi i¢in her personelin
yaptig1 isle ilgili I¢ Kontrol Standardini olusturmasi ve
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gereken islemleri yerine getirmesi(Tim siiregleriyle)

Gorevleri ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulacak bilgilerin her an sunulabilecek
durumda bulundurulmasindan, bu bilgilerin tam, dogru ve giincel
tutulmasindan, dayanag belgelerle birlikte ilgili dosyada muhafazasindan
sorumlu olmak,

18. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve

bu dogrultuda hareket etmek

19, Daire baskani1 ve sube miidiirii tarafindan verilecek diger is ve islemleri

gerceklestirmek

2. Memurlar, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire
Bagskani’na, Genel Sekreter’e ve Ust Yonetici / Yoneticilere (Rektdre)
kars1 sorumludur.

ORGANIZASYONEL
BIiLGILER

MEMUR

UNVANI (Sosyal, Kiiltiirel ve Sportif Hizmetleri)

GOREVIN KAPSAMI

Kilis 7 Aralik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkelere uygun olarak; Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginda gerekli tiim
faaliyetleri

calisgma alanlarindaki ilgili mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve
yiirlitiilmesi amaciyla gerekli isleri yapar.

TEMEL iS VE
SORUMLULUKLAR

1
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Daire Bagkanligimizin yazi isleri servisiyle ilgili tiim is ve islemlerin
EBYS’den ya da fiziksel ortamda gelen evraklarin takibini yapip,
havalesini  yaparak  dosyalanarak  kaydedilmesini  birim  igi
yonlendirilmesini, paraflanmasi i¢in sunulmasi, ilgili birim ve kisilere
iletilmesi, cevap yazilar1 ve dairemizce yazilmasi gereken yazilarin
sonuclandirilmasini saglamak,

Basin Halkla Iliskiler Koordinatorliigii ile birlikte gerceklestirilen
Universite tanitim giinleri, panel, seminer, konferans vb. organizasyonlari
diizenlemek,

Ogrenciler tarafindan ve idari kapsamda diizenlenen her tiirlii sosyal
faaliyetlerde gorev almak ve yazigmalar1 takip etmek,

Spor salonlarindan personel ve dgrencilerin en iyi sekilde yararlanmalari
icin gerekli 6nlemleri almak,

Ogrencilerin topluluk iginde ve disinda her tiirlii sosyal faaliyetlerini ve
Ogrenci topluluklar biiro islerini idari olarak takip etmek,

Universitemiz Ogrenci Konsey Baskanligmin yapacag: etkinliklerle ilgili
yazigsmalar1 yapmak,

Etkinliklerin yapilacag: yerleri belirlemek, Universite disinda yapilacak
etkinliklerde faaliyetin yapilacag: yerle ilgili yazismalar yapmak,

Tim faaliyetlerin arsivlenmesini yapip, istatistiklerini diizenli olarak
tutmak,

Talep olmas1 halinde Universitemiz konferans salonlarinin kiralama is ve
islemlerini gergeklestirmek,

Her il diizenlenen Bahar Senligi organizasyonlarim Ve diger
organizasyonlar gerceklestirmek

11 Her tiirlic sportif etkinligin hazirh@indan sonuglanma asamasina kadar
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

takip etmek, yapmak ve yaptirmak, spor subesine havale edilen
yazismalari takip etmek ve cevaplamak

Universite merkez kampiisiinde bulunan yemekhanede belirlenen giin ve
saatlerde kart dolum islemlerini yapmak

Universitemiz Konukevine ait is ve islemleri Kamu Sosyal Tesislerine
Iliskin Teblig uyarinca islemleri yapmak,

Ulusal ve Uluslararas1 anlagmalarla Universitemize gelen konuklarmn
konaklama ve rezervasyonlarin1 yapmak,

Konukevinde konaklamak isteyen konuklara form doldurtarak
O0demelerini takip etmek,

Konuklarin konaklayacaklar1 dairelerin anahtarlarini teslim etmek ve
ayrildiklarinda demirbas kontrolii yaparak dairelerin anahtarlarini teslim
almak,

Konukevinin daima temiz, bakimli ve hizmete hazir halde bulunmasin
saglamak.

Konuklarin kimlik bilgilerini Emniyet Miidiirliigiine bildirmek,
Zimmetine veya sorumluluguna verilen tasinir veya tasinmazlari her an
kullaninma hazir sekilde bulundurmak, etkili ve verimli kullanmak,
koruyup kollamak, gorevinden ayrildiginda gorevli kisiye caligir vaziyette
tam ve saglam olarak teslim etmek, teslim almak,

Gorevi ile ilgili mevzuati takip etmek ve uygulamak,

Dairemizin I¢ Kontrol Standartlarinin, Strateji Daire Baskanliginin

belirledigi takvim dogrultusunda yerine getirilebilmesi igin her personelin
yaptig isle ilgili I¢ Kontrol Standardini olusturmas: ve gereken islemleri
yerine getirmesi(Tlm siirecleriyle)

22.22.

23.

24.

25.

26.

Gorevleri ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulacak bilgilerin her an sunulabilecek
durumda bulundurulmasindan, bu bilgilerin tam, dogru ve giincel
tutulmasindan, dayanagi belgelerle birlikte ilgili dosyada muhafazasindan
sorumlu olmak,

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve
bu dogrultuda hareket etmek

Daire bagkan1 ve sube miidiirii tarafindan verilecek diger is ve islemleri
gerceklestirmek

Memurlar, yukarida yazili olan biitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire
Baskani’na, Genel Sekreter’e ve Ust Yonetici / Yoneticilere (Rektore)
kars1 sorumludur.
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ORGANIZASYONEL
BIiLGILER

KONUKEVI

Uy (Tesis Sorumlusu)

GOREVIN KAPSAMI

Kilis 7 Aralik Universitesi iist ydnetimi ve Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanlig1

tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Konukevi hizmetlerine

iliskin gorevlerin zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak.
Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergcevesinde uygun olarak yerine

getirir.

1.

2.

Tesislerin isletmesinde SKS Daire Bagkani ve Miidiiriiniin verecegi isleri
yapar,

Tesislerin yonetimini (mal ihtiyaclarinin belirlenmesi, ambarlama,
muhafaza) ve hizmet iiretimi siirekli olarak denetler, giivenlik 6nlemlerini
alir,

Tiim {nitelerde bulunan her tiirli gida maddesi, ara¢ gere¢ ve
demirbaglarin korunmasini saglar. Bu konuda sorumlulari denetler ve
giivenlik dnlemlerini alir,




T.C.
KIiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

TEMEL iS VE
SORUMLULUKLAR

~

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

Birimlerin temizligi, tertip ve diizeni, iyi ¢alismasi, ¢alisanlarin
birbirleriyle iyi bir diyalog i¢inde olmalarini saglar,

Tesis sorumlusu yemeklerden 6nce servisin en iyi sekilde ve zamaninda
yerine getirilmesini, mutfak ile salon arasinda siirekli irtibat kurulmasini
saglar,

Tesis sorumlusu tiim odalarin siirekli hizmete hazir olmasini, bos odalarin
havalandirilmasini, odalarda bulunan malzemelerin eksiksiz ve kullanilir
sekilde olmasini saglar, bosaltilan odalardaki malzemeleri kontrol ederek
eksik kirilma veya olasi1 farkli problemlerde yonetimi bilgilendirir,
Personelin vardiyalarini ayarlar ve bunlarin gorevlerini belirler,

Uzerine zimmetli malzeme bulunan personelin siirekli veya gegici bir siire
icin ayriliglarinda, gorev ve zimmetlerinin ilgililere devir ve teslimini
saglar,

Her yilin sonunda {initelerde ve ambarlarinda bulunan mal varliklarinin
sayimlarini yaptirir, giinliik sarf ve gelirlerle mal varligini karsilagtirarak
mali denetim yapar,

Tesis sorumlular1 zimmetlerinde bulunan makine, cihaz ve diger
malzemeleri korumak ve araglart kullanma talimatina uygun bicimde
kullanmak ve kullandirmakla ytikiimliidiir,

Tesis Sorumlusu, Sivil savunma, muhtemel yangin, sabotaj ve hirsizlik
olaylart ile ilgili tiim 6nlemler noksansiz olarak almakla yiikiimlidiir,
Tesis Sorumlusu, tiim binanin ve miisterilerin giivenligini, kisileri rahatsiz
etmeden yangin, hirsizlik, sabotaj gibi tehlikeli hallerde yonetimin bilgisi
dahilinde miisteriler ile ¢alisanlarin can ve mal giivenligini saglamakla
yiiktimliidiir,

Yazisma, dosyalama sistemini takip ve muhafaza eder,

Tesis Sorumlular1 yaptiklari tiim isler hakkinda yonetimle irtibat kurmak
zorundadirlar. Yo6netimin bilgi izni olmadan tesisler ve isletmesi hakkinda
hicbir degisiklik yapamazlar,

Tesis Sorumlular1 yaptiklar tiim isler hakkinda yonetimle irtibat kurmak
zorundadirlar. Yonetimin bilgi izni olmadan tesisler ve isletmesi hakkinda
hicbir degisiklik yapamazlar,

Tesiste konuklarin huzurunu bozacak davranislarda bulunanlari uyarir ve
gerektiginde tesisi terk etmelerini saglar,

Tesis Sorumlulari, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, istthdam edildigi birimin
Sube Miidiirii ve Daire Baskani’na kars1 sorumludur,

I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklar
yerine getirmek,

Istihdam edildigi birimin alanmna giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde yiirlitmek,

Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkelerine riayet etmek,

3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla
Miicadele kanunu hiikiimlerine riayet etmek,

Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu™ nu diizenleyerek ilgili

birime teslim etmek,

Gorevi ile ilgili mevzuati takip etmek ve uygulamak,

Dairemizin I¢ Kontrol Standartlarinin, Strateji Daire Baskanliginin
belirledigi takvim dogrultusunda yerine getirilebilmesi icin her personelin
yaptig1 isle ilgili I¢ Kontrol Standardini olusturmasi ve

gereken islemleri yerine getirmesi(Tim siirecleriyle)
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2. Gorevleri ile ilgili olarak ihtiyag duyulacak bilgilerin her an sunulabilecek

durumda bulundurulmasindan, bu bilgilerin tam, dogru ve giincel
tutulmasindan, dayanagi belgelerle birlikte ilgili dosyada muhafazasindan
sorumlu olmak,

2. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve

bu dogrultuda hareket etmek,
Daire baskan1 ve sube miidiirii tarafindan verilecek diger is ve islemleri
gerceklestirmek,

28. Memurlar, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire
Baskani’na, Genel Sekreter’e ve Ust Yonetici / Yoneticilere (Rektore)
kars1 sorumludur.

ORGANIZASYONEL
BIiLGILER

KONUKEVi

INAFENII (Resepsiyon Gorevlisi)

GOREVIN KAPSAMI

Kilis 7 Aralik Universitesi {ist yonetimi ve Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanlig
tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Konukevinde Resepsiyon
hizmetlerine iligskin gorevlerin zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini
saglamak. Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde uygun olarak yerine

getirir.

1. Ulusal ve Uluslararas: anlagsmalarla Universitemize gelen konuklarin
konaklama rezervasyonlarini yapmak,

2. Konukevinde konaklamak isteyen konuklara form doldurtarak
O0demelerini takip etmek,

3. Konaklama iicretlerini makbuz karsiligi tahsil etmek,

4. Yapilan pesin tahsilatlar1 kasada muhafaza etmek, tahsilatlarin briit asgari
ticreti agmas1 durumunda ayni1 giin, asmamasi durumunda ay sonunda ilgili
banka hesabina aktarmak,

5. Bir sonraki aym ilk haftasi icinde Onceki aya iliskin gelir tablosu
diizenleyerek kanitlayici1 belgelerle birlikte yazi ekinde Baskanliga
gondermek,

6. Konuklarin konaklayacaklar1 dairelerin anahtarlarini teslim etmek ve
ayrildiklarinda demirbas kontrolii yaparak dairelerin anahtarlarini teslim
almak,

7. Konukevinin daima temiz, bakimli ve hizmete hazir halde bulunmasin
saglamak,

8. Konuklarin misafirhaneden ¢ikislarimi kontrol etmek,

9. Cikis1 yapilan odalarin temizligini yapmak/yaptirmak ve hazir hale

getirmek




T.C.
KIiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.

31

32.

Bir vardiyada ¢ikis yapmis odalarin hesap kesimlerini gézden gegirmek
(Tahsilat yapilip, makbuz kesilip kesilmedigini kontrol etmek,

Giin igerisinde giris Ve ¢ikis yapacak odalari takip etmek,

Rezervasyon listesini  kontrol ederek oda tahsisi yapilmamig
rezervasyonlara oda tanimlamasini yapmak,

Rezervasyon yaptirmis misafirlerin 16.00’a kadar gelmemesi halinde ilgili
odalar1 tekrar satisa agmak, bu durumu Tesis Sorumlusu’na rapor etmek,
Varsa erken c¢ikis, konaklamay: uzatma ve oda degisimlerini titizlikle
takip edip sisteme islemek,

Kendisine ulasan misafir sikayetlerini inceleyip, sorunlarla ilgili olarak
oncelikle ilgili birime(lere) ve sorumlu oldugu kisi(lere) bilgi vermek,
Uyandirma talebi olan misafirler i¢in liste olusturmak ve gerekli notlar1
almak,

Enerji tasarrufu amaciyla gece gerekli olmayan lambalar1 ve elektrikli
araclar kapatmak,

Saat 06.30-07.00 arasinda kahvalt1 salonuna kahvalt1 kuverini agmak,
Saat 07.45’da kahvalt1 biifesi i¢in kahvaltiya gelecek kisi sayisin1 dikkate
alarak kahvaltilik {iriinlerin biifeye yerlestirilmesini yapmak,

Birim ile ilgili yazismalar1 Resmi Yazigsma Kurallarina gére yapmak,
Konuklarin kimlik bilgilerini Emniyet Miidiirliigiine bildirmek,

I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklar
yerine getirmek,

Istihdam edildigi birimin alanma giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yOnetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde yiiriitmek,

Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkelerine riayet etmek,

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla
Miicadele kanunu hiikiimlerine riayet etmek,

Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu” nu diizenleyerek ilgili

birime teslim etmek,

Gorevi ile ilgili mevzuati takip etmek ve uygulamak,

Dairemizin I¢ Kontrol Standartlarinm, Strateji Daire Baskanliginin
belirledigi takvim dogrultusunda yerine getirilebilmesi igin her personelin
yaptigi isle ilgili i¢ Kontrol Standardini olusturmas: ve gereken islemleri
yerine getirmesi(Tlm siirecleriyle)

Gorevleri ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulacak bilgilerin her an sunulabilecek
durumda bulundurulmasindan, bu bilgilerin tam, dogru ve giincel
tutulmasindan, dayanag belgelerle birlikte ilgili dosyada muhafazasindan
sorumlu olmak,

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve
bu dogrultuda hareket etmek,

Daire baskani ve sube miidiirii tarafindan verilecek diger is ve islemleri
gerceklestirmek,

Memurlar, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire
Baskani’na, Genel Sekreter’e ve Ust Yonetici / Yoneticilere (Rektore)
kars1 sorumludur.




