T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI REKT(")RLI"J(‘;I"J
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu . | Mus Alparslan Universitesi Rektorliigii
ORGANIZASYONEL | Birimi . | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
BIiLGILER Gorevi . | Daire Bagkani
Ust Birim Yetkilisi | : | Genel Sekreter

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu,

c) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANI

1. GOREVIN KISA TANIMI

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 ve bagl tiim birimlerinin faaliyet alanina giren
konular.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1  Birimin tiim isleyisinin koordinesi ve birimler aras1 uyumun saglanmasindan birinci
derecede sorumludur.

2.2 Universite dgrenci ve personelinin saglik, kiiltiir, spor ve sosyal faaliyetleri ile ilgili tiim
islerinin organizasyonunu yapmak ve yaptirmak.

2.3 Ogrencilerin beden ve ruh sagligmin korunmasi, barinma, beslenme, ¢alisma, dinlenme
ve bos zamanlarin1 degerlendirme gibi sosyal ihtiyaglarii karsilamak ve bu amagla biitce
imkanlar1 nispetinde okuma salonlari, yatakli saglik merkezleri, mediko - sosyal merkezleri,
ogrenci kantin ve lokantalar1 agmak, toplanti, sinema ve tiyatro salonlari, spor salon ve sahalari,
kamp yerleri saglamakla ve bunlardan 6grencilerin en iyi sekilde yararlanmalar1 i¢in gerekli
onlemleri almakla gorevlidirler.(2547 md.47)

2.4 Ogrencilerin beden ve ruh sagligim korumak, hasta olanlar1 tedavi etmek veya ettirmek,
barinma, beslenme, ¢alisma, dinlenme ve ilgi alanlarina gore bos zamanlarini degerlendirmek,
yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina imkan saglayarak, gerek saglik ve gerekse sosyal durumlarimin
iyilesmesine, yeteneklerinin ve kisiliklerinin saglikli bir sekilde gelismesine imkan verecek
hizmetler sunmak ve onlar1 ruhsal ve bedensel sagliklarina 6zen gosteren bireyler olarak
yetistirmek, birlikte diizenli ve disiplinli ¢alisma, dinlenme ve eglenme aliskanliklart
kazandirmaktir. Dairenin saglik hizmetlerinden, iiniversitede ¢alisanlar ile emekliler ve
bunlarin bakmakla yiikiimli olduklar1 aile bireyleri de yararlanir. Daire, {iniversitede
calisanlarin, “Daire Hekimligi" gorevini de yapar. Daire; ayni zamanda bu amacinin
gerceklestirilmesine yonelik aragtirma ve uygulama yapan veya yaptiran bir arastirma egitim
kurulusudur. (Mediko Uygulama Y 6netmeligi md.4)




MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu . | Mus Alparslan Universitesi Rektorliigii
ORGANIZASYONEL Birimi : Satgllrikhliultur ;ehsilir Eglrg Baskanlig1
BILGILER Gorevi i
Miidiirligi
Ust Birim Yetkilisi | : | Daire Bagkan
Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

SATINALMA VE TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU

1.  GOREVIN KISA TANIMI

Ilgili Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde, yili biitgesinden genel yonetime iliskin giderler ile
Rektorliige bagli Fakiilte/Yiiksekokul &grencilerine yonelik beslenme, saglik, kiiltiir ve spor
faaliyetlerine iliskin mal ve hizmet alimlari, personel ve 6grenci gorevlendirmelerine iliskin yolluk
harcamalar1, menkul ve gayrimenkul mal alimlar1 ve bakim/onarimlari ile ilgili hizmetleri satin almak
ve tahakkuk belgelerinin hazirlanmasi iglemlerini ylriitmek.

Sorumluluklart altinda bulunan malzemelerin, ilgili Kanun Tiiziik ve Yonetmeliklere gore giris ve ¢ikis
kayitlar1 ile esyalarin dogasindan gelen eksilmeler hari¢ bunlarin kaybindan, takip isleminden ve
dagiimindan, malzemelerin muhafazasi i¢in tahsis edilen ambar, depo gibi yerlerde malzemelerin
yonetmeliklere uygun sekilde korunmasi ile ilgili hizmetlerin yiiriitiilmesinden sorumludur.

Bunun yaninda 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ¢ergevesinde, Merkezi
Y onetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi normlarina uygun olarak hizmet vermek.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1.  Birimin ihtiyaci olan malzemelerin satin alinmasi.

2.2.  Birimin tasinir islemlerinin gergeklestirilmesi.

2.3. Birimin taginir islemlerinin takibi ve ihtiya¢ duyulan malzemelerin satin almasinin
gergeklestirilmesi.

2.4. Birimin tahakkuk ve 6deme islemlerinin gergeklestirilmesi.

2.5. RFID sisteminin haftalik ve aylik yiikleme ve harcama bilgilerinin kontroliiniin
saglanmas.

2.6. RFID bakiye sistemi ile banka tutarlarinin kontrol edilmesi.

2.7.  Odemeye esas aylik yemek tiiketim ¢iktilarinin ¢ikarilmasi ve onaylanmast.

2.8.  Universite biinyesinde yer alan kiralama islemlerinin gergeklestirilmesi ve takibi.

2.9.  Universite biinyesinde bulunan ve kiralamas1 gerceklestirilen tasinmazlarin elektrik ve
su 6demelerinin takibi.

2.10. Birim biinyesinde ¢alisan kadrolu ve varsa sézlesmeli personelin maas islemlerinin
takibi.



2.11. Birim biinyesinde calisan personelin Sosyal Giivenlik Kurumu kesenek islemlerinin
gergeklestirilmesi.

2.12. Birim biinyesinde gerceklestirilen hizmet alim ve mal alim ihalelerine iliskin hakedis ve
O0deme islemlerinin gergeklestirilmesi.

2.13. Kendi alanina giren konular ile ilgili resmi yazismalarin gergeklestirilmesi.

2.14. Birimin y1l i¢indeki 6denek aktarim ve talep yazilarinin yazilmasi ve takibi.

2.15. Birim biit¢esinin hazirlanmasi.

2.16. Ilgili mevzuat: uyarinca hazirlanmas1 gereken Stratejik Plan, Performans Programi ve
Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi ve yetkili mercilere iletilmesi.

2.17. Universite adina agilmis olan ve gerek harg iicreti gerekse yemek bedellerinin yatirildig
banka hesaplarinin takibi.

2.18. Ogrenci yolluk 6demeleri ve gdrevlendirmelerinin gerceklestirilmesi.

2.19. Universite biinyesinde ¢alisan Kismi Zamanli 6grencilerin maas 6demelerinin
gerceklestirilmesi ve sigorta iglemlerinin takip edilmesi.

2.20. Oz gelirlerin takip ve denetimi.

2.21. Universite biinyesinde zorunlu staj uygulamasina tabi tutulan oégrencilerin Sigorta
Primlerinin 6denmesi.

2.22. Birim ve bagl yerlerin kii¢iik capli bakim ve onarim islemlerinin takibi.

MUS ALPARSLAN UNIVERSITESi REKTORLUGU
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu : | Mus Alparslan Universitesi Rektorliigii
ORGANIZASYONEL Birimi : gaghk1 Kullzl--rl‘:{i Slplgf Ijlalge Fsaslganhgl
BiLGILER Gérevi osyal ve Bulturel Hizmetler sube
Midiirliigii
Ust Birim Yetkilisi | : | Daire Baskam
Bu form;

a) 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numaral Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlari idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

SOSYAL VE KULTUREL HiZMETLER SUBE MUDURLUGU

1.  GOREVIN KISA TANIMI

Ogrencilerin ilgi alanlarina gére bos zamanlarmi degerlendirmek ve eglenme aliskanlig
kazanmalarin1 saglamak, giizel sanatlarla ilgili faaliyetleri izlemelerini ve katilimlarini
saglamak ve yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina imkan saglayarak yeteneklerinin ve kisiliklerinin
saglikli bir sekilde gelismesine imkan verecek hizmetler sunmak.




2. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

2.1.  Universitenin gerceklestirecegi sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerin organizasyonu.

2.2.  Sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerde onay alinmasi gereken hallerde ilgili onay islemlerinin
takibi.

2.3.  Sosyal ve Kiiltiirel faaliyetler kapsaminda Kurum disi Universite iliskilerinin
olusturulmasi.

2.4.  Ogrenci Topluluklarinn Isleyis ve islemlerinin takibi.

25.  Ogrenci Topluluklarinin faaliyetlerinin organizasyonu noktasinda iist mercilere
donemlik raporlar sunulmast.

2.6.  Kurum i¢i ve disindan gelen afis vb. evraklarin asilmasinin saglanmasi.

2.7.  Universite yerleskelerinde yer alan konferans salonu ve kongre binasi gibi alanlarin
kullandirilmasi ve takibi.

2.8.  Universite faaliyetlerinin (Genel, Topluluk) YOKSIS sistemine siiresinde eklenmesi.
2.9. Ozel ve kamu kuruluslar ile isbirligi yaparak mezunlarma is bulmakta yardimci
olunmas.

2.10. Sosyal ve Kiiltiirel amagl konferans, seminer, ¢alistay vb. etkinlikleri diizenlemek.
2.11. Bahar Senligi, mezuniyet tdreni vb. etkinlikleri diizenlemek.

MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu : | Mus Alparslan Universitesi Rektorliigii
ORGANIZASYONEL | Birimi . | Saglik Kiiltlir ve Spor Daire Baskanligi
BiLGILER Gorevi . | Saglik Hizmetleri Sube Miidiirligii
Ust Birim Yetkilisi | : | Daire Baskan

Bu form;

a) 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

SAGLIK HIZMETLERI SUBE MUDURLUGU

1. GOREVIN KISA TANIMI

Dairede 6grencilerin beden ve ruh sagliginin korumak iizere hizmetler yapilir.

Ogrenci ile personele beslenme hizmetlerinin kaliteli bir sekilde sunulabilmesi i¢in, besinlerin
merkez yemekhanesine girisinden, diyet uzmani ve as¢i1 tarafindan yemege doniistiiriiliip
servise sunulmasma kadar (hijyen, kalori, lezzet vb.) izlenip denetleme hizmetlerini
yiiriitmektedir. Ogretim yil1 itibariyle de yemek hizmeti merkez ve ilge birimlerinin tiimiinde
hizmet alim ihalesi yapilarak, ihaleyi kazanan yemek firmasina verilmesini saglar. (Kantin ve
Kafeteryalar Servisi) Ayrica; biinyesinde yer alan 6grenci-is¢i ve engelliler biirosu tarafindan

da, vizeli isciler ve engelli 6grencilere yonelik hizmetler yiiriitiilmektedir.




2. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

2.1.  Universitemiz 6grenci ve personeline sunulan saglik hizmetlerinin altyapisinin
olusturulmasi.

2.2.  Universite dgrenci ve personeline yonelik psikolojik danismanlik hizmetlerinin
sunulmast.

2.3.  Psikolojik danismanlik hizmetleri sonucunda olusan verilerin iist mercilere donemlik
olarak raporlanmasi.

2.4. Rehberlik ve psikolojik danisma merkezi vasitasiyla Ogrencilerin kisisel ve ailevi
sorunlariin ¢oziimlenmeye calisilmasi.

2.5.  Universitemiz yemekhanesi biinyesinde yemek dekontlarimnin islenmesi.

2.6.  RFID sisteminin kontroli.

2.7. Yemekhane hizmetlerinin sorunsuz bir sekilde devam etmesi i¢in denetim ve kontrol
islemlerinin gerceklestirilmesi.

2.8.  Yemekhane ihtiyag¢larinin ve arizalarinin yetkili mercilere iletilmesi.

2.9. Kantin ve kafeteryalarin haftalik ve aylik denetimlerinin saglanmasi.

2.10. Kantin kafeterya gibi Universite dgrenci ve personeline hizmet sunan alanlarin hijyen
kurallarina uyup uymadigi noktasinda genel kontrollerin gerceklestirilmesi.

2.11. Yemek ve servis hizmetlerinin kontrolii.

2.12. Aylik yemek listelerinin hazirlanmasi.

2.13. Yemeklerin, meniilerinde belirtilen gramaj ve 6zellikte oldugunun denetlenmesi.

2.14. Yemeklerden alinan giinliik numunelerin laboratuvar sonuglarinin tahlili i¢in gerekli
islemlerin yapilmasi

2.15. Universite tarafindan organize edilen toplu yemek vs. organizasyonlarin
gerceklestirilmesi ve takibi.

MUS ALPARSLAN UNIiVERSITESI REKTORLUGU
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu : | Mus Alparslan Universitesi Rektorliigii
ORGANIZASYONEL | Birimi . | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
BiLGILER Gorevi . | Spor Hizmetleri Sube Miidiirliigii
Ust Birim Yetkilisi | : | Daire Baskam

Bu form;

a) 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numaral Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

SPOR HiZMETLERI SUBE MUDURLUGU

1.  GOREVIN KISA TANIMI

Ogrenci ve personelin spor yapmalarmi tesvik etmek amaciyla faaliyetler diizenlemek ve
duyurularmi yapmak, ilgili kurumlar ile isbirligi yaparak spor turnuvalari vb. faaliyetler
diizenlemek, spor faaliyetleri i¢in ihtiya¢ duyulan malzeme, beslenme ve barinma ihtiyag¢larini

organize etmek, spor tesisleri yaptirmak, bilin¢li spor yapilmasi i¢in uzman personel ¢alistirmak




ve Universite yerleskelerinde bulunan spor salonlarinda yapilan faaliyetler igin gereken
diizenlemeleri yiirtitmek.

2. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

2.1.  Universite biinyesinde 6grenci ve personelin sportif aktivite imkanlar1 igin uygun
alanlarin olusturulmasi.

2.2.  Gerek tiniversite i¢i gerekse iiniversite dis1 faaliyetlerde katilimin saglanmasi.

2.3.  Spor salonu, yiizme havuzu, hali saha ve diger spor alanlarnin tahsis ve isleyisinin
takibi.

2.4.  Universite biinyesinde diizenlenecek olan spor faaliyetlerinin organizasyonu.

2.5. Gerek {iniversite i¢i gerekse Universite disi miisabakalarda tiniversite takimlarinin
olusturulmas: ve ilgili takimlarin miisabakalara katilimlarinin saglanabilmesi i¢in gerekli
caligmalarin yapilmas.

2.6.  Spor Salonu ve Yiizme Havuzunun temizlik ve bakim islerinin gergeklestirilmesi.

2.7.  Aylik olarak c¢ars1 binasinin genel temizlik isleri.

2.8.  Spor salonu ve yiizme havuzu i¢in bulundurulan gerekli sarf malzemelerin muhafazasi
ve ilgili malzemelerin stok miktarlarinin takibi.

MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI REKT(")RLI"J(}I"J
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu : | Mus Alparslan Universitesi Rektorliigii
ORGANIZASYONEL | Birimi . | Saglik Kiiltlir ve Spor Daire Bagkanligi
BIiLGILER Gorevi . | Harglar Sefi
Ust Birim Yetkilisi | : | Sube Miidiirii

Bu form;

a) 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

HARCLAR SEFLIGI

1. GOREVIN KISA TANIMI

Universite dgrencilerinin dénemler itibariyle yatiracaklar1 grenci katki payr ve &grenim
licretlerinin belirlenen mevzuat ¢ergevesinde tahakkuk ettirilmesini saglamak ve takip etmek
2. GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1.  Universite dgrencilerinin donem baslarinda harg¢ bor¢landirmalarinin gerceklestirilmesi
ve kontroliiniin saglanmasi.

2.2.  Universite ogrencilerinin yatirmis olduklart harg iicretlerinden iade edilmesi
gerekenlerin iadesinin gergeklestirilmesi.

2.3. %10 luk dilime giren 6grencilerin harglarinin tahakkuku.

2.4.  Ogrenci katki pay1 ve 6grenim iicretinden muaf sayilan 6grencilerin islemlerinin takibi.




MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu . | Mus Alparslan Universitesi Rektorliigii
ORGANIZASYONEL | Birimi . | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
BIiLGILER Gorevi . | Yazi Isleri Memuru
Ust Birim Yetkilisi | : | Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

C) 124 numaral Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

YAZI iISLERI MEMURU

1. GOREVIN KISA TANIMI

Birimin kurum i¢i ve kurum dis1 tiim resmi yazismalar1 ile burs ve kredi islemleri ile Ogrenci
Konseyi ve Engelsiz Universite birimi islemlerinin takibi.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1.  Birim amiri tarafindan kendine tevdi edilen kurum i¢i yazismalarin gergeklestirilmesi
2.2.  Birim amiri tarafindan kendine tevdi edilen kurum dis1 yazismalarin ger¢eklestirilmesi.
2.3.  Engelli 6grenci birimi ile ilgili yazigsmalarin gergeklestirilmesi.

2.4.  Ogrenci konseyinin se¢imi ve se¢im sonrasindaki islemlerinin takibi.

2.5.  Ogrenci konseyinin Universite ile iliskilerinin koordinesi.

2.6.  Kismi zamanli 6grencilerin puantaj kayitlarmin takibi.

2.7.  Birim personelinin izin ve 6zliik islemlerinin takibi.

2.8.  Universite burs islemlerinin takibi.

2.9. Burs verilebilecek dgrenciler ile ilgili mevzuati cercevesinde Universitenin yetkili
organlaria verilebilecek burslar ile ilgili raporlarin sunulmasi.

2.10. Birim internet sitesinin takibi.

2.11. Engelsiz Universite biriminin gerekli yazismalarmin gerceklestirilmesi.

2.12. Burs islemleri ile ilgili gerekli yazigsmalarin yapilmasi

2.13. Birim EBYS islemlerinin takibi.

2.14. Birim arsivi ile ilgili islemlerin takibi.

2.15. Birim ile ilgili gérsel ve yazili haberlerin Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine
ulastirilmasi.




MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

GOREYV TANIMI FORMU
Kurumu . | Mus Alparslan Universitesi Rektorliigii
ORGANIZASYONEL | Birimi . | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
BIiLGILER Gorevi : | Memur/Bilgisayar Isletmeni
Ust Birim Yetkilisi | : | Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 numaral Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

BILGISAYAR iSLETMENI / MEMUR
1. GOREVIN KISA TANIMI

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginin gorev alanina giren tiim konular.
2. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

2.1 Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak ve imzaya sunmak,

2.2 Tagimur ihtiyaglarini tespit etmek ve temini i¢in gerekli belgeleri hazirlayip imzaya sunmak,
2.3 Odeme Emri belgelerini ve Muhasebe Islem Fislerini diizenlemek ve imzaya sunmak,
2.4 Satin alma evraklarini diizenlemek( Onay/harcama talimati, yaklagik maliyet hesap
cetveli, piyasa arastirma tutanagi, teknik sartname, karar, sdzlesme vb.)

2.5 Teslim edilen malzemenin muayene kabul ve taginir islem evraklarini diizenlemek,

2.6 Avans, yolluk vb. 6demelerle ilgili islemleri yapmak,

2.7 Personel maas ve diger istihkak 6demeleri ile ek 6demeye iliskin is ve iglemleri yapmak.
2.8 Ust yonetim tarafindan talep edilen istatistiki tablo ve verileri hazirlamak.

2.9 Birimimin gerektirdigi bilgi teknolojilerini kullanmak

2.10 Tasinir Kayit islemlerini yapmak,

2.11 Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.



MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu . | Mus Alparslan Universitesi Rektorliigii
ORGANIZASYONEL | Birimi . | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
BIiLGILER Gorevi . | Diyetisyen
Ust Birim Yetkilisi | : | Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskani

Bu
a)
b)
c)

d)

e)

form;
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlar idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile
Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

DIYETISYEN

1. GOREVIN KISA TANIMI

Diyetisyen unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢cer¢evesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun

Ve

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Kurum yemekhaneleri, kres,

dinlenme ve bakimevlerinde ¢ikarilan yemeklerle ilgili diyetetik agidan gdzetim ve denetimde
bulunmak, hekim tarafindan hastalara onerilen diyet hizmetlerini yiiriitmek.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Gorev yaptig1 yerin beslenme programlarmma gore yiyecek ve iceceklerin saglik
sartlarina uygun olarak hazirlanip hazirlanmadigini denetlemek.

2.2 Gorev yaptig1 yerin 6zelligine gore giinliikk beslenme cetveli ve uygun menii listesini
hazirlamak ve amirlerin onayina sunmak.

2.3 Hazirlanan yemeklerin kaliteleri ile isilarinin bozulmadan dagitilmasini saglamak.
Yemeklerin hazirlanmasi i¢in alinan malzemelerin kalite kontroliinii yapmak, hijyen
sartlarina uygun olarak korunmasini denetlemek.

2.4 Yemeklerin hazirlanma bolgesinin ve mutfakta kullanilan tiim ara¢ gereglerin saglik
kosullarma gore gerekli temizliginin yapilip yapilmadigini denetlemek.

2.5 QGinliik hazirlanan yemeklerden 6rnek alimmasini ve uygun sartlarda korunmasini
denetlemek, disaridan temin edilen yemek, tath ve malzemelerin 6rneklerini gerektiginde
analize gondermek.

2.6 Yemeklerin yeterli ve dengeli beslenme sartlarina uygunlugunu denetlemek.

2.7 Hekim tarafindan hastalara onerilen diyet hizmetlerini yiirtitmek.

2.8 Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.



MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

GOREYV TANIMI FORMU
Kurumu . | Mus Alparslan Universitesi Rektorliigii
ORGANIZASYONEL | Birimi . | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
BiLGILER Gorevi T | Ascl
Ust Birim Yetkilisi | : | Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu,

¢) 124 numaral Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Idari Teskilati

Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

ASCI
1. GOREVIN KISA TANIMI

Ase1 unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve
diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Birimlerde calisan personel i¢in yemek hazirlamak ve belirlenen siirede sunumunu
yapmak. Giinliikk moniideki servise sunulacak yemeklerin yeterli miktarda, istenilen kalitede ve
zamaninda hazirlanmasini saglamak ve dagitimini gergeklestirmek.

2.2  Yemekhane ve yemek dagitim yerlerinin her tlirlii temizligi ve hagerelere karsi
periyodik ilaglamalarinin yapilmasini temin ve takip etmek.

2.3  Yemek pisirme ve hazirlanmasinda belirlenen hijyen kurallarina uymak, maiyetinde
caligsanlarin da uymasini kontrol etmek.

24 Kendisine teslim edilen mutfak sabit tesisleri ile tasinir alet ve cihazlarin g¢aligir
vaziyette olmasini saglamak.

2.5  Yemek listesinin hazirlanmasi ve gidalarin tesellimiinde ilgili servis calisanlari ile
birlikte gorev yapmak.

2.6 Mutfakta is sagligi ve glivenligi tedbirlerini uygulamak.

2.7  Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.



