T.C.
KAHRAMANMARAS ISTIKLAL UNIiVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amacg

MADDE 1- (1) Bu ydnergenin amaci; Istiklal Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanliginca yapilacak olan hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum igerisinde yiiriitiilmesi
amaciyla kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklart ile ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu ydnerge; Istiklal Universitesi Saghk, Kiiltir ve Spor Daire
Baskanliginin teskilatlanma, gorev, yetki, hak, sorumluluklari ve g¢alisma diizenine iligkin esaslari
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge 2547 sayili Kanun’un 2880 sayili Kanun’la degisik 46 nc1, 47
nci ve 51 inci maddeleri ile 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 32 nci maddesi ve
“Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglk, Kiiltir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama
Yonetmeligi” temel alinarak hazirlanmigtir.

(2) Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60°nc1 maddesi ile 5436 sayili Kamu

Mali Yonetimi Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gecen;

a) Rektor: Kahramanmaras Istiklal Universitesi Rektoriinii,

b) Universite: Kahramanmaras Istiklal Universitesini,

c) EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

d) Yonerge: Kahramanmaras Istiklal Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanli

Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonergeyi ifade eder.



e) Bagkanhk: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligini,

f) Daire Baskami: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin teskilatin1 sevk ve idare
etmekle yiikiimlii en iist yoneticisini, temsilci ve harcama yetkilisini,

g) Daire Baskanhg: 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 32’inci maddesi
geregince belirlen gorevleri Universitede yerine getirmekle yiikiimlii idari teskilati,

h) Genel Sekreter: Kahramanmaras Istiklal Universitesi Genel Sekreterini,

i) Harcama Yetkilisi: Saglik, Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanliginin en {ist yoneticisini,

j) Mevzuat: Kanun, Cumhurbagkanligi kararnamesi, Cumhurbagkani karari, yonetmelik ve
diger diizenleyici islemleri,

k) Sube Miidiirii: Saglik, Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanligi biinyesinde olusturulan,
yonergeye uygun hizmet yiiriitmek {lizere kadro sart1 aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen,
sube mudirliiklerinin sevk ve idaresinden sorumlu yoneticiyi,

) Yonetim Kurulu: Kahramanmaras Istiklal Universitesi Y&netim Kurulunu,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Daire Bagkanhg Teskilat Yapisi
MADDE 5- (1) Saghk Kiltiir ve Spor Daire Bagkanligi; asagida belirtilen Sube

Miidiirliiklerinden olusur.

a) Beslenme ve Sosyal Tesisler Sube Miidiirligi

b) Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirliigii

¢) Satin Alma ve Mali Isler Sube miidiirliiklerinden tesekkiil eder.

(2) Baskanlik personelinin gorev yapacagi birimler Daire Bagkani tarafindan belirlenir.

(3) Sube Miidiirliikleri gorevlerini yerine getirirken, Baskanliga kars1 sorumludur.



Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhiginin Temel Gorevleri

MADDE 6- (1) Daire Baskani, Yonetim Kurulunun goriisii alinarak Rektor tarafindan
atanir. Bagkan olmadig1 zamanlarda vekalet birakacagi bagli birimlerden bir sube miidiirii yoksa
diger daire bagkanliklarindan biri yerine vekalet eder.

(2) Baskan; Baskanligin yoneticisi ve temsilcisidir. Bagkanlikta galisan biitiin gorevliler
tizerinde genel yonetim, denetim, is boliimii yapma, ¢aligsma diizeni kurma, yetistirme ve hizmet ici
egitimi saglama yetkilerine sahiptir. Yetkilerini, Genel Sekreterlige ve Rektorliige karst sorumlu
olarak genel yonetim ilkelerine ve ilgili mevzuat hiikiimlerine gore kullanir.

(3) Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginin temel gorevleri sunlardir:

a) Universite 6grenci ve personeline yonelik beslenme hizmetlerini sunmak,

b) Ogrenci ve personelin; kiiltiir, sanat, spor ve diger sosyal alanlardaki ihtiyaglarini

karsilamak,

c) Daire bagkanligi ile ilgili biit¢e, tahakkuk ve satin alma islemlerini gergeklestirmek,
d) Rektor, Rektor Yardimceilar: ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gérevleri yerine
getirmek,

e) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.

Daire Baskaninin Yetki ve Gorevleri

MADDE 7- (1) Daire bagkani, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi’nin en iist
yOneticisi, temsilcisi ve harcama yetkilisidir. Baskanligin mali yonetimi ve kontroliinden
sorumludur.

a) Universite iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar
yapar.

b) Ogrencilerin beden ve ruh sagligimin korunmasi, barinma, beslenme, ¢alisma, dinlenme
ve bos zamanlarin1 degerlendirmesi gibi sosyal ihtiyaclarinin karsilanmasi, yeni ilgi alanlar
kazanmalarina imkan saglayarak, yeteneklerinin ve kisiliklerinin saglikli bir sekilde gelismesine
imkan verecek hizmetlerin sunulmasi, onlarin ruhsal ve bedensel sagliklarina 6zen gosteren
bireyler olarak yetigsmeleri, birlikte diizenli ve disiplinli ¢alisma ile dinlenme aliskanliklar:
kazanmalarina yonelik hizmetleri ytriitiir.

¢) Baskanlhigin faaliyetlerini 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 2880 sayili



Kanunla degisik 46 ve 47. maddeleri uyarinca gergeklestirilmesi i¢in birimler arasinda koordineyi
saglayarak, dgrencilerin beslenme, barmmma, saglik, spor, kiiltiir ve diger sosyal ihtiyaclarinin
kargilanmasini saglamak,

d) Baskanliga bagli birimlerinde galisan biitiin gorevliler tizerinde genel yonetim,
denetim, isboliimii yapmak, ¢alisma diizeni kurmak, yetistirmek, hizmet i¢i egitimi saglamak.

e) Baskanliga bagli birimleriyle ilgili harcamalarda 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanununun 31. maddesi geregi harcama yetkilisi gorevini iistlenmek,

f) Ogrencilerin beden ve ruh sagliginin korunmasi, beslenmesi, calisma, dinlenme ve ilgi
alanlarina gore bos zamanlarinin degerlendirilmesi ve yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina imkan
saglamak,

g) Dairenin verdigi hizmetlerin neler oldugunu uygun araglardan yararlanip Dbiitiin
ogrencilere duyurularak yararlanabilmesini saglamak,

h) Rektorlik ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitilmesini saglamak,

i) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda caligmalar yapmak; {iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve
verimliligini artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak,

j) Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek; ek ve degisikliklerle ilgili
tistlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak,

k) Yapacag is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi i¢erisinde
ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmek,

I) Baskanlhigin yillik katma ve doner sermaye biitce ve g¢alisma programi tasarisini
hazirlayip Genel Sekreterlige sunmak,

m) Daire Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Rektore, Rektor Yardimcilarina ve Genel Sekretere karsi

sorumludur.



UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhi@1 Birimleri ve Gorevleri

Beslenme Ve Sosyal Tesisler Sube Miidiirliigii Gorevleri:

MADDE 8- (1) Beslenme ve Sosyal Tesisler Sube Midiirliigiiniin goérev ve yetkileri
sunlardir:

a) Ogrenci ve personele yemek hizmetinin verilebilmesi amaciyla ihale islemleri yiiriitmek,

b) Tedarik¢i firma tarafindan saglanan yemek hizmeti siirecini tiniversite adina yiirliitmek
ve gerekli kontrolleri yapmak,

€) Merkez ve ilge kampiislerinde bulunan tiim kantin ve tesislerin en iyi sekilde hizmet
vermesi i¢in ¢aba gostermek,

d) Personele verilecek yemek hizmetinin her yi1l Hazine ve Maliye Bakanliginca diizenlenen
Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardim Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca yapilacak fiyat tespitini her
personelin kadro unvanina gore uyarlayarak Universite Yonetim Kurulunca kabul edildikten sonra
uygulamaya gecirmek,

e) Ogrenciye verilecek yemek hizmeti igin ise 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 46.
maddesinde Ogrencilerden alinan katki paylarmin 6zel 6denek kaydedilerek Ogrencilerin
beslenmesi, diger sosyal hizmetlerin bu kanun geregi fiyat tespitinin yapilarak bir kisim katki
paymin dgrenciden, Ucretsiz olarak Yemek Bursundan faydalanan égrencilerin ise tiim yemek
bedellerinin Daire Baskanlig1 biitgesinden karsilanacak sekilde Universite Yonetim Kurulunca

onayl olarak uygulanmasini saglamak,

f) Yemek meniileri olusturmak ve alternatif yemek hizmetini planlamak, yemek tiretiminde

kullanilacak malzemelerin miktarlarini belirlemek, giinliik yemek tiretim sayisin1 tespit etmek

g) Uretilen yemeklerin giinliik muayenesini yapmak ve yemekhanelerin calisma saatlerini

belirlemek,

h) Beslenme amagl faaliyetlerle ilgili olarak, yazigsmalari yapmak, kayitlar1 tutmak,

duyurular hazirlamak ve gerekli malzemeleri temin etmek,

i) Universite akademik ve idari birimleri ile grenci topluluklarmin etkinlikleri igin talep
edilen ve Daire Bagkanligmin uygun gordiigii yemek, kumanya, kahvalti vb. taleplerin
karsilanmasini saglamak,

J) Yemek hizmet alimi i¢in teknik sartnamenin hazirlanmasini saglamak,



k) Yemek hizmeti karsilig: yiiklenici firmaya yapilacak 6deme islemlerine esas teskil eden

belgeleri hazirlamak ve ilgili birime iletmek,

I) Universitede kayith orgiin egitim goren tiim okullardaki toplam 6grenci sayilarinin
ortalamast alinarak akademik birimlere verilecek olan Yemek Bursundan faydalanacak
ogrencilerin sayilarinin Daire Baskanliginca belitlenip, Universite Yonetim Kurulunun almis

oldugu karara uygun olarak asamalarini takip etmek ve tiim akademik birimlere bildirmek,
m) Yemek meniisii hazirlamak ve ilanin1 yapmak,

n) Gorevlendirilen muayene ve kabul komisyonu personeli ile sozlesme ve teknik
sartnamede belirtilen maddelere ve standartlara; kalite, kullanim ve hijyen esaslarina uygunlugun

kontroliinii yapmak,

0) Bagkanliga bagli Sosyal Tesislerin yiirlitiillmesini saglamak ve satin alma islemlerini

yiirlitmek,
p) Sosyal tesislerin yillik gelir ve giderlerinin ¢ikarilarak iist yonetime sunmak,

q) Ogrencilerin barinma, beslenme, burs ve kredi gibi temel ihtiyaglarmin karsilanmast i¢in
gerekli hizmetleri saglamak, bu hizmetleri sunan kuruluslarla is birligi yaparak hizmetin daha iyi

yiirlitiilmesini saglamak

r) Gorev alanina giren konularda yapilan konferans, panel gibi bilgilendirici toplantilara

katilmak,
s) EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak,

t) Evraklar yiiksekogretim iist kuruluslar1 ve yiiksek6gretim kurumlari saklama siireli

standart dosya planina uygun olarak arsivlemek,
u) Biriminde gérev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,
V) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
W) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.

X) Yoneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.



Kiiltiir Ve Spor Sube Miidiirliigii Gorevleri
MADDE 9 - (1) Saglik, Kiiltiir ve Spor Midiirligii goérev ve yetkileri sunlardir:

a) Universitenin dgrenci ve personelinin ilgi alanlarini tespit ederek bos zamanlarini

degerlendirmeleri i¢in gerekli organizasyonlari diizenlenmek,

b) Kongre merkezi, konferans salonu vb. tesislerin kontroliinii ve takibini yapmak,

0 Ogrenci ve personelin kiiltiirel ve sportif faaliyetlerde bulunabilecekleri mekanlari
olusturmak,

d) Kiiltiirel faaliyetlerin yapilabilmesi igin sahne, ses, 151k sistemlerinin olusturulmasi ve

kulislerin diizenlenmesini saglamak,

d) Kiltiir, Sanat ve Spor alanlarinda faaliyetler diizenlemek, bu faaliyetlerle ilgili
kuruluslarla is birligi yapmak, ¢evre gezileri diizenlemek; tiyatro, konser, konferans, sergiler,
turnuvalar, yarismalar ve doga yliriiyiisleri organize etmek,

e) Universitenin akademik agilis ve mezuniyet tdreni gibi organizasyonlarinda ilgili
gorevleri ifa etmek,

f) Ogrenci topluluklar tarafindan, gerceklestirilmesi Ogrenci Faaliyetleri Komisyonu
karar1 ve Rektor onayi ile uygun goriilen etkinliklerin organizasyonu, takibi, yonlendirilmesi ve
denetlenmesini saglayarak, etkinlik ile ilgili taleplerin biitge imkanlari dogrultusunda
karsilanmasini saglamak,

g) Universitenin 6grenci topluluklar: ile birlikte gerceklestirmeyi planladiklar kiiltiir,
sanat ve spor faaliyetlerinde gerekli olan arag, gere¢ ve malzemeyi temin etmek ve etkinligin
gerceklestirilecegi fiziki alam tahsis etmek, Universite birimlerinden gelen kiiltiir, sanat ve spor
faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek,

h) Universite kampiisii, fakiilteler, meslek yiiksekokullar1 ve diger {iniversite birimleri
sinir alanlari igerisinde ticari reklam, duyuru, ilan, afis, stant agilmas1 ve tanitim araglar ile ilgili
is ve islemleri yiirlitmek,

i) Talep edilen teknik ve kiiltiirel geziler ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

J) Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar destek unsuru olarak yonetime
bilgilendirme, goriis ve dnerilerde bulunmak,
k) Universitenin kiiltiir, sanat ve spor etkinlikleri ¢ergevesinde tiim birimlerle isbirligi

icerisinde olmak ve goriis alig verisinde bulunmak,



I) EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalar1 takip etmek ve sonuglandirmak.

m) Evraklar yiiksekOgretim st kuruluslar ve yiiksek6gretim kurumlar1 saklama siireli

standart dosya planina uygun olarak arsivlemek,
Nn) Biriminde gérev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

0) Gorev dagilim ¢izelgesi formuna gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri

yapmak,
p) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,
g) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yapmak,
r) Yoneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.

Satin Alma Ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

MADDE 10 - (1) Mali Hizmetler Sube Miidiirliigii gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Merkez ve ilge kampiislerinde bulunan ve ihalesi yapilacak olan tiim kantinler igin teknik

sartnameleri hazirlamak ve ihale islemlerini yiiriitmek,

b) Daire Bagkanliginin biitgesini takip etmek,

c) Hesap kontrollerini yapmak.

d) Daire Bagkanligi kaynaklariin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin diger birimleri ile koordineli ¢alisarak ihtiyaglarin zamaninda ve

verimli olacak sekilde kargilanmasini saglamak.

) Satin almalara iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari1 yapmak,

g) Firmalardan gelen faturalarin ve evraklarmn takibini yapmak,

h) Eksilen malzeme stokunu ilgili birimlere bildirmek.

i) Daire Baskanlig1 biitge tekliflerini ve gerekgelerini hazirlamak,

j)Satin alinacak mal ve hizmetlere ait talepleri biitge imkéanlar dogrultusunda
degerlendirerek satin alma islemlerini baglatmak ve satin alma siirecini gerceklestirmek,

k) Satin almasi yapilarak teslim edilen mal, malzemelerin ve tamamlanan hizmet alimlarina
iliskin muayene kabul formlarini, tasimir islem fislerini olusturmak ve O6deme evraklarini
hazirlamak,

I) Satin almasi yapilarak teslim edilen mal ve hizmetlere ait tasinir fislerini olusturarak

taginir giris, ¢ikis, devir ve zimmet islemlerini gergeklestirmek ve bu islerle ilgili her tiir yazismay1



yapmak.

m) Yilsonu kesin hesap islemlerini yapmak ve yilsonu tasinir raporlarini hazirlamak,

n) Birim personelinin maas ve ozliik islemlerini yiirtitmek,

0) Birimin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alma iglemlerini yirtitmek,

p) Kismi Zamanli Ogrenci alim islemleri ile 6deme islemlerini yiiriitmek,

q) Fakiilte ve yiiksekokullardan gelen zorunlu staj evraklarinin sigorta pirim ddemelerini
yiirlitmek,

r) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

s) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yapmak,

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluklar

MADDE 11- (1) Daire Baskani, kendisine verilen talimatlar1 anayasa, kanun, yonetmelik,
teblig gibi yiirlirlitkkteki mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden Rektor, Rektor Yardimcilar
ve Genel Sekreterlik makamlarina karst sorumludur. Sube Miidiirii de birimine ait gorevlerinin

zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklarim Devri

MADDE 12- (1) Daire Baskani, Daire Bagkanliginin yoneticisi olup ayn1 zamanda harcama
yetkilisidir. Alt birimlerin gorevlerini yerinde ve zamaninda yapmalarindan iist yoneticiye karsi
sorumludur. Harcama yetkilileri, kanunlarla kendilerine verilen gorev ve yetkilerinden bir kismini
belirlenen usul ve esaslara gore sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak, kanuna aykir1 olmamak
sartryla ve iist yoneticinin onaytyla devredebilir. Yetki devri uygun araglarla ilgililere duyurulur.
Harcama yetkilileri hakkindaki sorumluluk, devredilen islerle ilgili olarak gorev ve yetki devri

yapilanlar hakkinda da uygulanir.



Gorev Ayrihig:

MADDE 13- (1) Harcama yetkililigi ile muhasebe yetkililigi gorevi ayni kiside birlesemez.
Bagkanlikta 6n mali kontrol gorevini yiiriitenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve sdzlesme
tasarilarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu
ile muayene ve kabul komisyonunda baskan veya iiye olamazlar.

Yiiriirliik

MADDE 14- (1) Bu Yonerge Kahramanmaras Istiklal Universitesi Senatosunca kabul
edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15- (1) Bu Yé&nerge hiikiimleri, Kahramanmaras Istiklal Universitesi Rektorii
tarafindan yiiritiliir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 16- (1) Bu yonergede hiikkiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri

uygulanir.



