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Gorev Adi Daire Baskani
ilk Amiri Genel Sekreter / Rektér Yardimcisi
Astlan Sube Mudiirleri

Vekalet Eden

Sube Mudiirleri

Gorevin Kisa Tanimi

Saglik Kiiltlir ve Spor Daire Baskani, Baskanhgin faaliyetlerini 2547 sayili Yiiksek
Ogretim Kanunu’nun 2880 sayili Kanunla degisik 46 ve 47. maddeleri uyarinca
gerceklestirilmesi icin birimler arasinda koordineyi saglayarak, 6grencilerin beslenme,
ilgili mevzuat cergevesinde, Universitenin beslenme, barinma, saglik, spor, kiiltiir ve
diger sosyal ihtiyaglarinin karsilanmasini saglar.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1- 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapar.

2- Saghk Kiltlr ve Spor Daire Baskanligi birimleri arasinda esglidiimi saglayarak
birimler arasinda diizenli calismayi saglar.

3- Daire Baskanliginin misyon ve vizyonunu belirler, tiim galisanlar ile paylasir,
gerceklesmesi icin calisanlari motive eder.

4- Daire Baskanliginda gerceklestirilen islerin dizenli bir sekilde strdirilmesini saglar.
5- Daire Baskanligi personelinin sorunlarini tespit eder, ¢éziime kavusturur,
gerektiginde Gst makamlara iletir.

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

7- Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

8- Bagli personelin islerini daha verimli, etkin ve kaliteli yapmalarini saglayacak beceri
ve deneyimi kazanmalari icin sirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanir.

9- Kurum/kurulus ve sahislardan Daire Baskanligina gelen yazilarin cevaplandiriimasi
icin gerekli islemleri yapar.

10- Degerlendirme ve kalite gelistirme g¢alismalari igin standartlarin belirlenmesini
saglar ve kalite gelisim ¢alismalarini ylratar.

11- Daire Baskanliginda yirutilen isler ile ilgili yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.
12- Daire Baskanliginin stratejik planini hazirlar. Belirlenen standartlarin kalitesinin
gelistirilmesini saglar.

13- Ust yénetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

1-657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen sartlari tagimak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Saghk Kiltiir ve Spor Daire Bagkani

ONAYLAYAN
....... Y Y S

Genel Sekreter
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Gorev Adi Sube Mudiiri
ilk Amiri Daire Baskani, Rektor Yardimcisi, Rektor
Astlar Memur, Strekli isciler

Vekalet Eden

Sube Mudiirleri

Gorevin Kisa Tanimi

1- Universitemizde diizenlenen kiiltiirel ve sportif faaliyetlerin organizasyonunu
yapmak.

2- Ogrenci Konseyi ve Ogrenci Topluluklarinin diizenleyecekleri etkinlikleri, ilgili
mevzuat ve talimatlar dogrultusunda organize etmek.

3- Kismi zamanli 6grencilerinin Universitemiz birimlerinde mevzuatlara gére
calismasini saglamak, Ogrencilerin SGK kayitlarini yapmak, maas 6demelerini
yuritmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1- 2547 sayih Yuksekogretim Kanunu, bagh diizenlemeler ve ilgili mevzuatlar uyarinca
kiltir hizmetleri calismalarini yirtitmek, bu hizmetlerden 6grencilerin ve personelin
yararlanmasini saglamak.

2- Resim, fotograf sergisi agmak, konser, konferans, panel, tiyatro ve benzeri sanat ve
kiltarel alanlarda faaliyetler diizenlemek ve bu amacla faaliyetlerde bulunan
kuruluslarla isbirligi yaparak 6grencilerin daha genis 6lctide sanat ve kiltir
faaliyetlerinden yararlanmalarini saglamak.

3- Ogrencilerin bos zamanlarinda ilgi ve yeteneklerine gére sanat ve kiiltiir calismalari
yapmalari i¢in uygun alanlar olusturmak, gerekli teknik ekipmanin ve teknik personel
destegini saglamak.

4- iIgili mevzuatlar dogrultusunda 6grenci topluluk kuliiplerinin kurulmasi, ddnem basi
evraklarinin takibi, etkinlik taleplerinin alinmasi, incelenmesi, uygun gorilenlerin
gerceklestirilmesi, faaliyetlerinin koordine edilmesi, etkinlik raporlarinin alinmasi ve
koordinasyon kuruluna sunulmasi, topluluklarin ve kuliiplerin askiya alinmasi,
kapatilmasi, topluluklarin ve kuliiplerin dosyalarinin tanzim ve diizeni vb. is ve
islemleri takip etmek.

5- Ogrenci topluluklari ve kuliipleri, Giniversite ici birimler ile Giniversite disinda gelen
etkinlik izni, salon tahsisi, stant, derslik kiralama, malzeme temini, afis vb. talepleri
Koordinasyon Kuruluna sunmak, uygun gorilenlerin taleplerini biitce imkanlari goz
oniinde bulundurularak yerine getirmek.

6- Kilturel faaliyetlere iliskin Gniversite ici ve disina yazilacak her tirli yazismanin
yapilmasini, takip edilmesini ve dosyalanmasini saglamak.

7- Universiteye konferans , panel vb. vermek lizere gelen konugmacilarin davet
yazilarinin yazilmasini saglamak.

8- Universiteye ait salon ve stantlarin Universite disindan kiralanmak {izere talep
edilmesi halinde Yonetim Kurulu karari uyarinca tcretlendirilmesi, sézlesme
diizenlenmesi, mekanlarin tahsisine iliskin is ve islemleri takip etmek.

9- Ogrenci topluluklari ve kuliipleri, iniversite ici ve disindan gelen etkinlik
duyurularina iliskin afis, davetiye, katiimci belgesi vb. her tiirli basim evraklarinin,
onaylanmasi, uygun gériilen yerlere asiimasinin saglanmasi, Universitenin web
sayfasinda duyurulmasi igin ilgili birimlerin bilgilendirilmesini saglamak.

10- Ogrenci topluluklari ile ilgili istatiksel calismalara temel olacak raporlari
hazirlamak.

11- Universitenin acilis tdreni, bilim sanat ve kiltiir senligi, mezuniyet téreni, nevruz,
kurulus yildonim gibi geleneksel hale gelen tiim etkinliklerinin etkinlik koordinasyon
kurulu kararlari dogrultusunda programlarinin olusturulmasi, Rektorlik Makamina
sunulmasi, organizasyonlarinin gergeklestirilmesini saglamak.

12- Birimler ve 6grenci topluluklari ve kullpleri tarafindan diizenlenen kulturel
faaliyetlere, Gniversitenin acilis toreni, bilim sanat ve kiltir senligi mezuniyet toreni,
nevruz, kurulus yildonima gibi geleneksel hale gelen tiim etkinliklerin iniversite ici ve
disi duyurularinin yapilmasini saglamak.

13- Daire Baskanliginca is ve islemleri yiritllen konferans salonlari, amfiler, topluluk
odasi vb. mekanlarin programlar dncesi ve sonrasi gorevli personel ile bakim-onarimi,
ses ve Isik tesisati, dlizen ve tertibini saglamak.
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14- Kismi zamanl 6grencilerinin Universitemiz birimlerinde mevzuatlara gére
calismasini saglamak, Ogrencilerin SGK kayitlarini yapmak, maas ddemelerini
ylriatmek. Kismi zamanli 6grenci ¢alistirma esas ve usullerini takip etmek ve
degisiklikleri ilgili birimlere iletmek.

15- Birimde yapilan yazismalarin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” hilkiimlerine uygun olarak yapiimasini saglamak.

16- Birimde hazirlanan yazi ve dosyalarin esas ve sekil agisindan ilk incelemesini
yapmak.

17- Birimde hizmetin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiratilmesini saglamak.
18- Birime gelen ve cevaplandiriimasi gereken yazilarin, talimatlar dogrultusunda
zamaninda ve dogru olarak cevaplandirilmasini saglamak.

19 -Birimindeki personelin performansini diizenli olarak izlemek ve gelismeye acik
yonleri hakkinda zamaninda ve destekleyici geri bildirimde bulunmak.

20- Baglh birimlerin ihtiyaclarini tespit ederek ihtiyaglarin temini igin Gst amirine
bildirmek.

21- Bagh birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

22- Kendisine harcama yetkililigi vekalet gérevi verildiginde; harcama yetkililiginden
dogan gorev, yetki ve sorumluluklari yerine getirmek.

23 -Evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve arsivienmesini
saglamak.

24- i¢ kontrol sisteminin hayata gegirilmesinde, (izerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek.

25- Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkelerine riayet etme hususunda érnek olmak.
26- Gorev alani ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlari diizenli
olarak takip etmek; ek ve degisikliklerle ilgili Gstlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini
saglamak.

27- Yapacagl is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi igerisinde
ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmek.

28- 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu
hikumlerine riayet etmek.

29- Birimle ilgili aylik/yillik faaliyet raporlarini zamaninda teslim etmek.

30- Yiiksek6gretim Kurumlari Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekégretim Kurumlari Ulusal
Ogrenci Konseyi Yonetmeligi ile Afyon Kocatepe Universitesi Ogrenci Konseyi
Yonergesi kapsamindaki sorumluluklarini yerine getirmek.

31- Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu" nu diizenleyerek ilgili birime teslim
etmek.

32- Ust yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

1.Analitik disinme

2.0rta dlzeyde bilgisayar ve internet kullanimi
3.Bilgileri paylasma

4.Degisim ve gelisime agik olma

5.Diizenli ve disiplinli galisma

6.Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma
7.Etkin yazili ve sozlii iletisim

8.Glgclu hafiza

9.Hizli distinme ve karar verebilme

10.Hizli uyum saglayabilme

11.Hosgori ve sabirli olma

12.ikna kabiliyeti

13.Kurumsal ve etik prensiplere bagllk
14.Planlama ve organizasyon yapabilme
15.Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
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16.Sorun ¢ozebilme
17.Sorumluluk alabilme
18.Temsil yetenegine sahip olma
19.Mevzuat bilgisi ve uygulama
20.Sonug odakh olma.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Kiiltir Spor Hizmetleri Sube Miidiirii

ONAYLAYAN
....... y ST S

Saglik Kiltiir ve Spor Daire Bagkani
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Gorev Adi Sube Muduri
ilk Amiri Daire Baskani, Rektor Yardimcisi, Rektor
Astlar Gida Miihendisleri, ilgili Memurlar

Vekalet Eden

SKS Birimindeki Sube Mudurleri

Gorevin Kisa Tanimi

Beslenme hizmetlerini (yemekhane ve kantin hizmetleri) Universitenin tiim birimlerinde
etkin ve verimli bir bigcimde sunulmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1- Universitemiz dgrencilerine, akademik ve idari personeline saglikl beslenmeleri 6n
planda tutularak, temiz ve hijyen kurallarina uygun mekanlarda saghkl yemek hizmetinin
ylratilmesini saglamak.

2- Universitemiz 6grencilerinin bos zamanlarinda dinlenebilmeleri, 6grencilerimizin
aperatif olarak beslenme ihtiyaclarini giderebilmeleri igin yiyecek ve icecek maddelerinin
satisl ve bazi aktivitelerini gergeklestirebilmeleri igin kantin hizmeti vermek. Kantinlerde
satilan Urlinler hakkinda baskanhgimizca piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi. Gerekli
hallerde internetten, fiyat kataloglarindan fiyat arastirmasi yapmak.

3- Birimlerimizdeki yemek ve kantin hizmetlerinin ifasina yonelik sorumluluk, planlama ve
hizmetin yapilmasinin saglanmasi. Beslenme hizmetlerinin sunulmasi ile ilgili tim
asamalarin denetlenmesini saglamak.

4- Beslenme Hizmetleri uhdesinde gorev yapan tim personelin sevk ve idaresi.

5- Yemek ve kantin hizmetlerinin sartname ve yasal mevzuat hilkiimlerine gore en verimli
sekilde yerine getirilmesinin takibi, denetimi ve kontroli.

6- Aylik yemek listelerini, 6grencilerimizin ve personelin kalori ihtiyaglarini, mevsimsel
degisiklikleri ve gidalarin birbiriyle uyumunu g6z online alarak hazirlanmasini saglamak.
7- Uhdesinde bulunan personel ile gelen malzemelerin uygun kosullarda hazirlanmasini
ve sunulmasini saglayacak organizasyonu gerceklestirmek.

8- Yemek fiyatlarinin, resmi gazetede yayinlanan memurlarin ek gostergelerine gére
diizenlenen taban fiyatlari diger Universitelerin fiyatlari ve bir 6glin maliyeti gbz 6niine
alinarak tespit edilip, Universite Yénetim Kuruluna sunmak, kabul edilen fiyatlari
Uygulamak yemek 6demelerini ve yemek karti satislarinda elde edilen gelirlerin Strateji
Gelistirme Dairesi hesabina yatiriimasini saglamak.

Personel ve 6grencilerin kimlik kartlarina yiklenen yemek ticretini ve yemek fislerinin
satisini planlamak, sonuglarini degerlendirmek ve toplanan paralarin ilgili banka hesabina
yatirilmasi siirecini yonetmek.

9- ihale ile firmaya verilen mutfak, yemekhane ve kantin kontrol teskilati iyesi olarak
denetimini ve periyodik olarak gelen evraklarin kontroliini yapmak.

10- Her sene Ogle Yemegi Yardimi Verilmesine Dair Yonergeye gére, Fakiilte ve
Yiiksekokullarin “Yemek Yardimindan Faydalanacak Ogrencileri Belirleme Komisyonu”
Universite Yénetim Kurulu’nca belirlenen oranda, 6grencilerimize yil boyunca iicretsiz
yemek bursu hizmeti sunmak.

11- Beslenme Hizmetleri blinyesinde hizmet veren yemekhanelerde kullaniimakta olan
turnikelerin diizenli calismasini saglamak ve hesaplarinin kontroliini yapmak.

12- Kantinlerin, mutfak ve yemekhanelerin ilgili kanun uyarinca isletilmesi amaciyla
ihalelerinin yapilmasi, isleticilere teslim edilmesi (demirbas malzemelerin sayimi ve
teslimi dahil) ve mevzuata uygun sekilde isletilmesinin saglanmasi.

13- i¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, {izerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek.

14- Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

15- Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

16- Kanun, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen goérevleri zamaninda ve eksiksiz
yapmak.

17- Gorev alani ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlari dizenli olarak
takip etmek; ek ve degisikliklerle ilgili Gstlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak.
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18- Daire Bagkanliginca verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi | 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
Nitelikler Tasinir Mal Yonetmeligi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gaérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Beslenme Hizmetleri Sube Miidiirii

ONAYLAYAN
....... Y [ S

Saglik Kiltiir ve Spor Daire Baskani
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ilk Amiri Daire Baskani, Rektor Yardimcisi, Rektor
Astlan Birime Bagli Personel

Vekalet Eden

SKS Birimindeki Sube Mudurleri

Gorevin Kisa
Tanimi

4734 Sayil Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve bu kanunlara
bagh olarak cikartiimis yonetmelik, teblig, tiiziik cercevesinde dogrudan temine uygun satinalma
ve ihaleye tabi islemlerin yerine getirilmesi, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
cercevesinde yapilacak olan mal ve hizmet alimlarinin tahakkuk islemleri ile 6demelerinin
gerceklestiriimesi ve 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu gergevesinde yapilacak olan égrenci
kantinleri ve spor tesisleri isletim hakki ihalelerinin gergeklestirilmesi. Biitge Kanunu
cergevesinde birim bltgesinde gerekli islemlerin yapilmasi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1- ilgili kanun, ydnetmelik ve tiiziik cercevesinde mal ve hizmet alimlarinin gerceklesmesini ve
odemelerini saglamak.

2- Calisma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akisini saglamak.

3- Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

4- Baskanligin butce hazirlik galismalarinda yer almak.

5- Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.

6- Birim personelinin yonetmelikler ve kanunlar gercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesini saglamak.

7- Mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.

8- Daire Baskanlhginin her tiirlii mal ve hizmet alimlarinin yerine getirilmesini saglamak.

9- ihalelerle ilgili her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak.

10- Daire Baskanhginin ve gerektiginde diger Universite birimlerinin ihtiyaclarinin talep
listelerinin degerlendirmeye alinmasini ve temin edilmesini saglamak.

11- ihtiyaglarin biitce imkanlari dahilinde satin alinmasini saglamak.

12- Kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasini saglamak.
13- Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanmasini ve birim arsivine kaldiriimasini
saglamak.

14- Yiyecek, icecek, temizlik malzemeleri, tasinir ve tasinmazlar gibi tim alimlar icin piyasa fiyat
arastirmasi yapilmasini, gerekli tutanaklarin ve onay belgelerinin hazirlanarak onaya sunulmasini
saglamak.

15- Avans ve kredi islemlerinin yapilmasini saglamak.

16- Odeme Emri Belgelerinin diizenlenmesini saglamak.

17- Harcama talimatlarinin ve buna konu olan harcamalarin biitge ilke ve esaslarina, kanun,
tuzuk ve yonetmelik ile diger mevzuatlara uygun olmasini kontrol eder, 6deneklerin etkili,
ekonomik verimli kullanilmasini saglamak.

18- Mali islemlerin gergeklesmesine iliskin yapilacak harcamalarin 6deme emri belgesine
baglanacak kanitlayici belgelerin “Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi'ne gore
diizenlenmesini saglamak.

19- Ust yénetici tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

2914 Sayili Yuksekdgretim Personel Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun da belirtilen
nitelikleri tasimak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Mali isler Sube Miidiirii

ONAYLAYAN
....... y Y -

Saghk Kultiir ve Spor Daire Bagkani




