TC ilk Yayn Tarihi/Sayist 25.01.2021

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESi Revizyon Tarihi/Says:
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg Toplam Sayfa 2
Gorev Tanimlar
KADRO UNVANI Sube Miidiirii GOREV UNVANI Sube Miidiirii
Gorevli Personelin Adi Hatice SILMEOGLU
Soyadi
Bagh Bulundugu Daire Bagkam Vekalet: Sube Miidiirleri
Unvan

Gorev ve Sorumluluklar

*Sube Miidiirliigii hizmetlerine iligkin olarak Mugla Universitesi birimleri ile olan yazigmalarin hazirlanmasini saglamak.

*Sube Midirliigi hizmetleri ile ilgili konularda, kurum disi, 6zel ve kamu kurumlari ve kuruluslar ile gerekli resmi yazismalarin hazirlanmasini
saglamak.

*Sube Miidiirliigi ile ilgili ¢esitli evrakin ve dokiimanin hazirlanmasi saglamak.

*Sube Miidiirliigii ile ilgili belgelerin dosyalanmasini saglamak.

*Sube Miidiirliigi ile ilgili gegmis doneme ait her tiirlii evrakin arsivlenmesini saglamak.

*Sube Miidiirligii ile ilgili konularda, kurum igi ve/veya dis1 ilgili kisilerle, kurumlarla ve kuruluslarla her tiirlii iletisimi saglamak.

*Kendi ¢aligma alanina giren konulara iligkin istatistiksel raporlara temel olusturacak giinliik kayitlarin tutulmasini saglamak.

*Beslenme hizmetleriyle ilgili iicretlerin tahsil edilmesini saglamak.

*Giinliik yemek satigina iliskin kayitlarin tutulmasini saglamak.

*Meniilerin planlanmasini saglamak.

*Menii planlamasi dogrultusunda satin alinacak yiyecek-igecek malzemelerinin miktarlarimi ve niteliklerinin belirlenmesini ve standart satin alma
sartnamelerinin gelistirilmesini saglamak.

*SKS biinyesinde yiiriitiilen giinliik faaliyetlerle ilgili olarak diizenlenen toplantilara katilmak.

*Astlarin iglerine iliskin, arag-gereg, malzeme ve ¢aligma kosullariyla ilgili talepleriyle ilgilenmek.

*Sube Miidiirliigii hizmetleriyle ilgili olarak, Mugla Universitesi personelinden ve birimlerinden gelen goriis, 6neri ve sikayetleri Daire Baskani’na
bildirmek ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak.

*Astlarin ¢alismalarini, birbirleriyle olan iliskilerini ve verilen gorevleri yerine getirip getirmediklerini denetlemek.

*Sube Miidiirliigiinde yiiriitiilen giinliik isleri takip etmek.

*Sube Miidiirliigii hizmetlerini ilgilendiren kanunlari, tiiziikleri ve yonetmelikleri diizenli olarak incelemek.

*[lgili kanunlarda, tiiziiklerde, yonetmeliklerde meydana gelen degisiklikler konusunda Daire Baskani’na bilgi vermek.

* Amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

*Birimler arasi personel gérevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

*Daire Baskanlig1’ de yiiriitiilen islere iliskin olarak, Mugla Universitesi birimleri ile olan yazigmalarin hazirlanmasim ve {ist yonetimin onayia
sunulmasini saglamak.

*Daire Baskanligi’ ni ilgilendiren konularda ihale dosyalarini hazirlamak ve hazir gelenleri kontrol etmek.

*Daire Bagkanlig1’ nda yiiriitiilen tiim faaliyetlere iligkin ¢esitli evrak ve dokiimanin dosyalanmasint saglamak.

*Daire Baskanligi ile ilgili her tiirlii gizli evrak ve belgeleri dosyalamak.

*Daire Bagkanhig1’ nin faaliyet alanina giren her tiirlii saglik, kiiltiir ve sportif amacli 6demelerin ve tahsilatlarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

*Daire Bagkanligi’ inda yiiriitiilen faaliyetlere iligkin istatistiksel raporlara temel olusturacak giinliik kayitlarin tutulmasini saglamak.

*Daire Baskanligi igindeki faaliyetlerle ilgili olarak calisanlarla, akademik danigsmanlarla ve Ggrencilerle yapilacak toplantilari diizenlemek ve
yiriitmek.

*Astlarinin 6zliik haklarina ve ¢aligma kosullarina iliskin talepleri ile ilgilenmek.

*Daire Bagkanligi hizmetleri kapsaminda, kurumun diger birimlerinden Genel Sekreterlik araciligiyla gelen arag-gere¢ ve malzeme alimlari ile ilgili
taleplerin degerlendirilmesini, yanitlanmasini ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak.

*Daire Baskanligi hizmetleri kapsaminda yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak, Mugla Universitesi dgrencilerinden, ¢alisanlarindan ve birimlerinden
gelen goriis, Oneri ve sikayetlerin degerlendirilmesini, yanitlanmasini ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak.

*Kurumun diger birimlerinden Genel Sekreterlik aracihigiyla gelen s6zlesmeli personel ¢aligtirma taleplerinin degerlendirilmesini, yanitlanmasini, ve
uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak.

*Daire Bagkanlig1 hizmetleri kapsaminda Genel sekreterlik araciligiyla kurum digindan gelen taleplerin degerlendirilmesini, yanitlanmasini ve uygun

Daire Bagkanligi ile ilgili islemlerin hitkiimlerine uygun, hatasiz olarak
iSIN CIKTISI hazirlanmasini saglamak ve idarenin kaynaklarmin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmak

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.




BILGI KAYNAKLARI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslari fle Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Elemam ve Memurlar1 Disiplin
Y 6netmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

[LETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER

Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan
Yardimcilari, B6lim Bagkanliklari, Anabilim Dali Baskanliklar:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarim okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 25.01.2021

Adi ve Soyadi :  Hatice SILMEOGLU

imza
HAZIRLAYAN
Cengiz DOGMUS

Sef

ONAYLAYAN

Samil Tiirkay AKTURK
Daire Bagkani
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m m MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI Revizyon Tarihi/Sayisi
Saghik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg Toplam Sayfa 2

Gorev Tanimlan

KADRO UNVANI Sef GOREV UNVANI Sef

Gorevli Personelin Ad1 Cengiz DO GMUS

Soyadi

Bagh Bulundugu Sube Miidiirii Vekalet: -

Unvan

Gorev ve Sorumluluklar

*Mugla Universitesi birimleri ile olan yazismalar1 hazirlamak

*Kurum dis1, 6zel ve kamu kurumlart ve kuruluslari ile gerekli resmi yazigmalari gergeklestirmek

*Universite biinyesinde calistirilacak olan Kismi Zamanli Ogrenciler ile ilgili bagvuru takvimi hazirlama ile esitli belge ve dokiimanlar1 hazirlamak
*Caligmakta olan kismi zamanli 6grencilerin puantaj takibini yaparak bordor vb. belgeleri hazirlamak ve 6deme islemlerini gerceklestirmek.
*Hazirlanmis olan belge ve dokiimanlart dosyalayarak muhafazasini saglamak

*Kendi ¢aligma alanina giren konulara iligkin istatistiksel raporlara temel olusturacak giinliik kayitlarin tutulmasini saglamak

*[htiyac duyuldugu taktirde baskanligin diger birimlerine destek saglamak.

*Yukarida belirtilen is ve islemleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak gerceklestirmek

*Amiri tarafindan istenen iglemleri yerine getirmek.

Daire Bagkanlig: ile ilgili islemlerin hiikiimlerine uygun, hatasiz olarak
iSIN CIKTISI hazirlanmasini saglamak ve idarenin kaynaklarmm etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmak

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

*5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitce Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin
Y onetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi,

BiLGi KAYNAKLARI

Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Dekan

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER
SIM ¢ Yardimcilari, Boliim Bagkanliklari, Anabilim Dali1 Bagkanliklari

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 25.01.2021
Adi1 ve Soyadi :  Cengiz DOGMUS
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Cengiz DOGMUS Samil Tiirkay AKTURK

Sef Daire Baskani
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m m MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI Revizyon Tarihi/Sayisi
Saghik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg Toplam Sayfa 2
Gorev Tanimlan
KADRO UNVANI VHKIL GOREV UNVANI V.HKI
Gorevli Personelin Ad1 Cihangir CELEBi
Soyadi
Bagh Bulundugu Sube Miidiirii Vekalet: -
Unvan

Gorev ve Sorumluluklar

*Mugla Universitesi birimleri ile olan yazismalar1 hazirlamak
*Birimlerdeki 6grenci yemek sayilarinin takibi ve icmalleri
*Yemek Bursundan yararlanan 6grencilerin takibini yapmak

*Hazirlanmis olan belge ve dokiimanlart dosyalayarak muhafazasini saglamak
*[htiyac duyuldugu taktirde baskanligin diger birimlerine destek saglamak.
*Yukarida belirtilen is ve islemleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak gerceklestirmek

*Miistecir firmaya yapilacak olan hakedis iliskin istatistiksel raporlara temel olusturacak giinliik kayitlarin tutulmasini saglamak

* Amiri tarafindan istenen iglemleri yerine getirmek.

iSIN CIKTISI

Daire Bagkanlig: ile ilgili islemlerin hiikiimlerine uygun, hatasiz olarak
hazirlanmasini saglamak ve idarenin kaynaklarmm etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmak

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu,

* 2914 Sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

*5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslari fle Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Y onetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin
Yo6netmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yo6netmeligi,

ILETIiSiM iICERISINDE OLUNAN BiRiMLER

Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Dekan
Yardimcilari, Bolim Baskanliklari, Anabilim Dali Bagkanliklar1

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 25.01.2021
Adi1 ve Soyadi Cihangir CELEBI
imza
HAZIRLAYAN
Cengiz DOGMUS

Sef

ONAYLAYAN

Samil Tiitkay AKTURK
Daire Bagkani



MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESi Revizyon Tarihi/Says:
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg Toplam Sayfa 2

Gorev Tanimlar

TC ilk Yayn Tarihi/Sayist 22.01.2021

KADRO UNVANI B‘E‘fgar Isletmeni GOREV UNVANI V.HKI
Gorevli Personelin Adi|Ferda YILMAZ

Soyadi Yasin ONER

Bagh Bulundugu o o \fiidiiri Vekalet: -

Unvan

Gorev ve Sorumluluklar

*Genel yazismalar, evraklarin kontrol ve paraf iglemleri

yiiriitmek

*Personel ile ilgili y1llik izin, rapor vb. belgeleri diizenlemek ve takibini yapmak

*Daire Baskanlig1 personelleri hakkinda istatistikleri giincel tutmak ve takibini yapmak

*Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak

*Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek
*[s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak

*[s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore yardime1 olmak

*Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, Kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak

*Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak

iSIN CIKTISI

Daire Bagkanligi ile ilgili islemlerin hitkiimlerine uygun, hatasiz olarak
hazirlanmasini saglamak ve idarenin kaynaklarmin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmak

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Y®6netmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

* Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlart Disiplin
Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y&netmeligi,

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER

Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan
Yardimeilari, Bolim Baskanliklari, Anabilim Dali Bagkanliklari

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adi ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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Gorev Tamimlar:

KADRO UNVANI Hizmetli GOREYV UNVANI Hizmetli

Gorevli Personelin Adi
Soyadi

Bagh Bulundugu
Unvan

Izzet DEMIRTAS, Sadullah BARZAN, Esengiil OZBAKIR, Yusuf SAHBAZ

Sube Miidiirii Vekalet: -

Gorev ve Sorumluluklar

*Universitemizin sosyal hizmetler ile ilgili is ve islemleri

*Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak

*Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek

*Universitemizde yemek yiyen personel ve dgrencilerin kimlik kartlarina yiiklenen paralarin takibini yaptiktan sonra paramin Universitemize ait banka
hesaplarina yatirilmasinin saglamak

*Yemek yiyecek olan dgrenci ve personel sayisini ilgili birimlere bildirir

*Miistecir firmanin malzeme kontrolii, yemek hazirlama, dagitim ve yemek sonrasini temizlik islerini takip eder.

*Yemekhane Kiosk makinalarinda arizalarda ve yemek yiyen personel ve ogrencilerin kimlik kartlarinda olusan sorunlari ilgili birim teknik
personeline iletmek ve ¢oziimiin takibini yapmak

*(grenci Saraymda gerceklesen veya gerceklesebilecek elektrik vb. arizalari ilgili birime iletmek.

*VIP yemek salonunun herhangi bir etkinlikte protokol yemekleri i¢in hazir temiz ve diizenli tutmak

Daire Bagkanlig: ile ilgili islemlerin hiikiimlerine uygun, hatasiz olarak
hazirlanmasini saglamak ve idarenin kaynaklarmm etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmak

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

*5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitce Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin
Y onetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi,

BiLGi KAYNAKLARI

Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Dekan

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER
SIM ¢ Yardimcilari, B6liim Bagkanliklari, Anabilim Dali1 Bagkanliklari

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 25.01.2021
Adi ve Soyadi : izzet DEMiRTAS, Sadullah BARZAN, Esengiil OZBAKIR, Yusuf SAHBAZ
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Cengiz DOGMUS Samil Tiirkay AKTURK

Sef Daire Baskan



