MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI Revizyon Tarihi/Sayisi
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhg Toplam Sayfa 2

Gorev Tanimlar

TC ilk Yayn Tarihi/Sayist 15.09.2024

KADRO UNVANI Sef GOREV UNVANI Sef ( Birim Sorumlusu)
Gorevli Personelin Adi Cengiz DOGMUS

Soyadi

Bagh Bulundugu Daire Bagkani Vekalet: -

Unvan

Gorev ve Sorumluluklar

*Mugla Universitesi birimleri ile olan yazismalar1 hazirlamak

*Amiri tarafindan istenen iglemleri yerine getirmek.

*Kurum disi, 6zel ve kamu kurumlari ve kuruluslar ile gerekli resmi yazigmalar1 gergeklestirmek

*Universite biinyesinde ¢alistirilacak olan Kismi Zamanli Ogrenciler ile ilgili bagvuru takvimi hazirlama ile gesitli belge ve dokiimanlar1 hazirlamak
*Caligmakta olan kismi zamanli 6grencilerin puantaj takibini yaparak bordro vb. belgeleri hazirlamak ve 6deme islemlerini gergeklestirmek.
*Hazirlanmis olan belge ve dokiimanlari dosyalayarak muhafazasini saglamak

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

*[htiyag duyuldugu taktirde bagkanhigin diger birimlerine destek saglamak.

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

iSIN CIKTISI

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

iSIN GEREKLERIi

* 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 icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

BILGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

*YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu,

* 2914 Sayih 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 Y&netmelik

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekégretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

iLETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRIMLER

Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Fakiilte, Enstiti,
Yiiksekokul ve Meslekyiiksekokul Sekreterlikleri

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

Tarih 1 15.09.2024

Adi ve Soyadi :  Cengiz DOGMUS

imza
HAZIRLAYAN
Cengiz DOGMUS

Sef

ONAYLAYAN

Samil Tiirkay AKTURK
Daire Bagkani




TC ilk Yayn Tarihi/Sayist 15.09.2024

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI Revizyon Tarihi/Sayisi
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhg Toplam Sayfa 2
Gorev Tanimlar
KADRO UNVANI VHKI GOREYV UNVANI Sef ( Birim Sorumlusu)
Gorevli Personelin Adi
Soyadi Cihangir CELEBI
Bagh Bulundugu Daire Bagkani Vekalet: -
Unvan

Gorev ve Sorumluluklar

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

*Amiri tarafindan istenen iglemleri yerine getirmek.

*Miistecir firmaya yapilacak olan hakedis iliskin istatistiksel raporlara temel olusturacak giinliik kayitlarin tutulmasini saglamak
*Hazirlanmis olan belge ve dokiimanlari dosyalayarak muhafazasini saglamak

*[htiyag duyuldugu taktirde baskanhigin diger birimlerine destek saglamak.

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

iSIN CIKTISI

Daire Baskanlig: ile ilgili islemlerin hiikiimlerine uygun, hatasiz olarak
hazirlanmasini saglamak ve idarenin kaynaklarimin 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 icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

BIiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitce Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

* Yiiksekogretim Ust Kuruluglari fle Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

iLETiSiM iCERiSINDE OLUNAN BiRiIMLER

Rektor, Rektor Yardimeilarl, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan
Yardimcilari, Boliim Bagkanliklari, Anabilim Dali1 Baskanliklari

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

Tarih : 15.09.2024
Aduve Soyad: Cihangir CELEBi
imza
HAZIRLAYAN
Cengiz DOGMUS
Sef

ONAYLAYAN

Samil Tiirkay AKTURK
Daire Bagkani



TC ilk Yayn Tarihi/Sayist 15.09.2024

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI Revizyon Tarihi/Sayisi

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhg Toplam Sayfa 2

Gorev Tanimlar

KADRO UNVANI Hizmetli GOREV UNVANI Sef ( Birim Sorumlusu)

Gorevli Personelin Adi
Soyadi

Bagh Bulundugu
Unvan

Izzet DEMIRTAS, Sadullah BARZAN, Esengiil OZBAKIR, Yusuf SAHAN

Daire Bagkani 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, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek

*Universitemizde yemek yiyen personel ve dgrencilerin kimlik kartlarina yiiklenen paralarin takibini yaptiktan sonra paranin 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 oOgrencilerin kimlik kartlarinda olusan sorunlart ilgili birim teknik
personeline iletmek ve ¢6ziimiin takibini yapmak

*(grenci Sarayinda gergeklesen veya gergeklesebilecek elektrik vb. arizalar ilgili birime iletmek.

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

Daire Baskanlig: ile ilgili islemlerin hiikiimlerine uygun, hatasiz olarak
) hazirlanmasini saglamak ve idarenin kaynaklarmimn 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 icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

*YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu,

* 2914 Sayih 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 Y&netmelik

* Yiiksekogretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekégretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

BILGi KAYNAKLARI

Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER
SIMC Yardimcilari, Boliim Bagkanliklari, Anabilim Dali Baskanliklari

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

Tarih : 15.09.2024

Adi ve Soyadi . izzet DEMIRTAS, Sadullah BARZAN, Esengiil OZBAKIR, Yusuf SAHAN

imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Cengiz DOGMUS Samil Tiirkay AKTURK

Sef Daire Bagkanm
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