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A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI
Hgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin beslenme, barmma, destek hizmetleri ile kiiltiirel ve sportif
faaliyetlerine iliskin her tiirlii ig ve islemin gergeklestirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢alismasmi saglamak.

Bagkanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢ahigma usul ve esaslarini diizenlemek.

Birim personelinin i§ analizine uygun ¢aligtirlmasmi saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gozden gegirmek.

Baskanhgm Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyon i¢inde ¢alismasini
saglamak.

Kanunlar ve yetkiler ¢ercevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasmi saglamak.
Universitenin stratejik planma uygun birim stratejik planmi hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is
ve islemlerin yapilmasmi saglamak.

Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yilhik faaliyet raporlarmin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Daire Baskanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

Daire Bagkanhgmm caligmalart konusunda amirlerine bilgi vermek.

Daire Bagkanlig1 personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.katilmini saglamak.

Daire Bagkanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasmni saglamak.

Daire Bagkanhgma havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak;
cevap yazlarmm hazirlanmasmi, giinliik islerin imza takibinin yapilmasmi ve sonuglandirilmasmi
saglamak.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Daire Baskanhgma bagh birimler arasmda koordinasyonu saglamak, birimlerin igbirligi ve uyum
icerisinde ¢calismasmi temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlarn ¢ézmek.

Daire Baskanlig1 personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢er¢evesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesini saglamak.

Daire Baskanhgi ig¢inde etkin bir kaytt ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve
gelistirilmesini saglamak.

Daire Baskanligmm biit¢esini hazirlatmak, fist yonetimin onayma sunmak ve biitgenin uygulanmasimni
saglamak.

Daire Bagkanhgmmn faaliyetlerine iliskin yonetmelik ve yonergeler hazirlamak; bunlarda gerekli olan
degisiklikleri yapmak.

Yurt personeli arasinda ig boliimii yapiimasini saglamak ve ¢aligmalarin1 denetlemek

Hizmet satin alinmasi suretiyle siirdiiriilen gorevlerin sdzlesmelerine ve amaglarma uygun sekilde




ylriitiilmesini saglamak.

Yurt binasinin, tesislerinin ve malzemesinin bakim, onarim ve temizliginin yapilmasmi saglamak.
Universitenin; 6grenci, idari ve akademik personelinin saglikl, dogru, kaliteli ve ekonomik olarak
beslenmelerini saglamak i¢in gereken tedbirleri almak.

Omer Halisdemir Universitesi Barmma Birimleri Yonergesi kapsaminda Ogrenci Yurtlari ile ilgili her
tiirlii hizmetin yerine getirilmesini saglamak.

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, yurtlarm koruma ve giivenligi icin
gerekli tiim faaliyetlerin etkili ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.

Omer Halisdemir Universitesi Ogrenci Kuliipleri Yonergesi dogrultusunda 6grenci kuliiplerine iligkin
her tiirli is ve islemin yapilmasini saglamak.

Universiteye acilacak stantlara iliskin is ve islemlerin gerceklestirilerek takibinin yapiimasmi saglamak.
Ilgili mevzuat gergevesinde, Daire Baskanligi personeli ve kismi zamanli (part-time) ¢alisan dgrencilere
iliskin i§ ve islemlerinin gergeklestiriimesini saglamak.

Birimlere uygun sayida yemek gonderilmesini saglamak.

Depolarin ve yemekhanelerin kontrol edilmesini saglamak

Yemek sayilarmm tespit edilmesini ve yemek sayisina gore birimlere gidecek personelin ayarlanmasmi
saglamak.

Sosyal ve Kkiiltiirel faaliyetler g¢ercevesinde gerekli oldugunda kokteyl ve 0Ozel yemek hazirhig:
yapilmasmi saglamak.

Menii planlamasi dogrultusunda satm almacak yiyecek-icecek malzemelerinin miktarlarmmn ve
niteliklerinin belirlenmesini ve sartnameye uygun olarak temin edilmesini saglamak.

Omer Halisdemir Universitesi Ogrenci Konseyine Rektorliikce uygun goriilen gerekli destek
hizmetlerini saglamak.

Daire Baskanligi personelinin yillik izin, sihhi izin, emeklilik, rapor vb. islemlerinin yapilmasmi
saglamak.

Yemek yardmu yapilacak dgrencilere iligkin is ve iglemlerin gerceklestirilmesini saglamak.

Daire Baskanhgma ait tasmr mallarm kaydi, muhafazasi1 ve kullanmm ile ilgili i§ ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak.

Birim web sayfasmnimn diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altma almmasmi saglamak.

Daire Bagkanligmin her tiirlii satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.
Ihtiyaglarin biitge imkanlart dahilinde satin alnmasmni saglamak.

Universite yemek ihalelerine iligkin ¢alismalarm yapilmasini saglamak (Onay Belgesi, piyasa
aragtirmasi, tekliflerin toplanmasi vb.)

Universitenin kiiltiirel faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazigma, tahakkuk islemleri vb. yerine getirilmesini
saglamak.

Universiteyi temsilen c¢esitli programlara katilan 6grencilerin avans, yolluk ve 6deme evraklarmimn
hazirlanmasini saglamak.

Kiiltiir ve sanat faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemelerin tespit edilmesini ve teminini saglamak.
Universite birimlerinden gelen kiiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek.
Universitenin kendi kiiltiirel veya sanatsal faaliyetlerine iliskin kapali ve agik alanlarda acilmasi uygun
goriilen her tiirli stant, sergi ve tanitimla ilgili izin yazilarmm hazirlanmasmive takibini saglamak.
Kiiltiirel ve sanatsal faaliyetlere iliskin salon tahsislerinin takibini ve organizasyonunun yapilmasmi
saglamak.

Universitenin agihs, mezuniyet tdrenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarmm yapilmasmi
saglamak.

Universitede kiiltiirel faaliyetlerin gergeklestirildigi salonlarm her tiirlii teknik hizmetlerini yerine
getirilmesini saglamak.

Rektorliigiin - agihg, kokteyl, kongre, seminer vb. davetiyelerinin elden konuklara ulastirilmasmi
saglamak.

Universitenin sportif faaliyetlerine iliskin her tiirli yazisma, tahakkuk islemlerinin (yolluk, yevmiye
vb.) yerine getirilmesini ve sportif faaliyetlere iliskin alan tahsislerinin takibi ve organizasyonunun
yapilmasmi saglamak.

Universiteleraras1 sportif faaliyetlere katilan takimlarm avans, yolluk ve o6deme evraklarmm
hazirlanmasint saglamak.

Sportif faaliyetlere iliskin alan tahsislerinin takibi ve organizasyonunun yapilmasini saglamak.
Universite spor senlikleri organizasyonunun yapilmasim1 saglamak.

Universitenin mevcut spor tesislerin bakimlarmm yapimasmi ve bu tesislerden genis bir kesimin




yararlanmasmi saglamak amaciyla gerekli 6nlemleri almak.

Daire Baskanligma bagh Kapali ve A¢ik Spor Tesislerine iliskin her tiirlii is ve iglemin yapimasmi
saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarm her tiirli hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasmi saglamak.

Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Daire Baskani, gorevleri ve yaptig1 tiim is ve islemlerden dolay1 Genel Sekretere, Rektoér Yardimcisina
ve Rektore karst sorumludur.




