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Ust Yonetici/Yoneticileri Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
Astlan

Bu gorev tanimi1 formu;

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

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.
Gorevin Tanim

Selguk Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Daire
Bagkanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina bagli olan
birimlerin (Siileyman Demirel Kiiltiir Merkezi, Yemekhaneler, Ogrenci Yurtlari, Spor Tesisleri vb.)
her tiirlii ihtiyaglarini karsilamak iizere satin alma islemini gergeklestirmek, makine techizati ile ilgili
bakim onarim giderlerini karsilamak 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Kamu
Ihale kanunu, 4735 Kamu sdzlesmeleri Kanunu mal ve hizmet satin almak, ddeme ile ilgili tahakkuk
islemlerini yiiritmek, 6grenci topluluklarmin her tiirlii Sportif ve Kiiltiirel faaliyetlerinde bulunmalari
icin, yurti¢i ve yurt dis1 gérevlendirilmelerinde yolluk ve harcirahlarinin temini igin, gerekli belge ve
dokiimanlarin (yolluk 6denegi, avans verme, avans kapama) diizenlenmesi islemlerini gergceklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla

caligmalar1 yapmak, planlamaktir.
Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak,

2. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Kamu Thale kanunu, 4735 Kamu
sozlesmeleri Kanunu mal ve hizmet satin almak, 6deme ile ilgili tahakkuk islemlerini
yiirlitmek,

3. Sube Miidiirii tarafindan sevk edilen resmi yazilari incelemek, cevaplamak, paraf etmek birim

amirinin onayia sunmak,
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Sube Miidiiriiniin belirledigi is ve gorev tanimlarini layikiyla yerine getirmek, sorumluluklarini
bilmek,

Sube Miidiiri ve Daire Baskaninin onayladigi birimlerden gelen talep formlarindaki mal ve
malzemelerin piyasa fiyat arastirmasini yapmak,

Piyasa fiyat aragtirmasi yapilan mal ve malzemeleri Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninin onayima
sunarak satinalimini gergeklestirmek,

Yolluk, harcirahlarin temini i¢in, gerekli belge ve dokiimanlar1 (yolluk ddenegi, avans verme,
avans kapama) diizenlemek, Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Mali y1l sonunda birim faaliyet raporunu Sube Miidiiriine sunmak,

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

Bagkanliga ait Araclarin, her tiirlii bakim, yillik mali zorunluluk, sigorta islemlerinin yapmak,
Avans ve kredi islemlerini zamaninda yapmak,

657 Sayili Devlet Memurlar1 kanununu 211. maddesi geregince Daire Bagkanlig1 birimlerinde
gorev yapmakta olan idari personelin giyecek yardimi islemlerini yiiriitmek,

Biitce uygulama dogrultusunda serbest birakma oranlarina ve ilkelere uygun takibini yapmak
ve hazirlanan evraklarin tahakkuk islemlerini tamamladiktan sonra Strateji Gelistirme Daire
Baskanligit Muhasebe Birimine zamaninda géndermek,

Haberlesme, temizlik-giivenlik, elektrik, su, maas 6demeleri ve hak edisleri zamaninda yaparak
herhangi bir gecikmeye sebebiyet vermeden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe
Birimine gondermek,

Baskanligimiza ait birimlerin Temizlik, Akaryakit vb.. ihtiyacim1 karsilayacak mal alim
ihalelerini yapmak, sevk ve takibini yapmak,

Son kullanicilarin ilgili istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla alabilecek ve geri
bilgilendirilmelerini saglayacak gerekli iletisim yontem ve mekanizmalarini kurmak/
gelistirmek, acik tutmak ve siirekli ¢calistirmak,

Son kullanicilardan alman geri bildirimleri degerlendirecek, ¢oziim iiretecek, diizeltici ve
onleyici faaliyetleri planlamak,

Sube Miidiirliigii’ndeki evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini yaptirmak,

Kalite politikasini ve kalite hedeflerini birim igerisinde benimsemek,
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Birimin Yetkileri

1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

2. Gorev tammminin 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 acik birisi olmalidir.
Ust Yoneticisi
Miidiir, Daire Baskani
Birime Bagh Is Unvanlan
Memur, Isci
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 acik birisi olmalidir.
Sorumluluklar:

Sube personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanina karsi sorumludur.

Ahmet EKiZER

ONAYLAYAN Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskan V.




