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Birim : Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig
Gorev Adr : Daire Bagkani
Amiri : Genel Sekreter, Ust Yonetici (Rektor)

Sorumluluk Alam : Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin faaliyet alanina giren konular

Gorev Devri :

Daire Baskani herhangi bir nedenle gorevinde olmadigi durumlarda gorevleri Sef tarafindan, onun bulunmamast halinde {ist yonetici (Rektor)
tarafindan gorevlendirilecek personel tarafindan yerine getirilecektir.
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Sorumlusu
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Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hiiseyin Ali YILMAZ
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Fatih OZDINCER
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Siileyman YARAR
Saghk Kiiltiir ve Daire Baskam
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Gorev Amaci :

Mehmet Akif Ersoy Universitesi’nin amag ve hedefleri dogrultusunda sorumluluk alanina giren gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde
ylriitiilmesini saglamak, personeli sevk ve idare etmek, kontrol ve gézetimini saglamak suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek baskanligin
basarisina katkida bulunmaktir.

Temel is ve
Sorumluluklar:

1-Her Tirli Diizenleyici Tedbirleri Almak Ve Uygulamak

2-Disiplini Ve Birimler Arasi Koordinasyonu Tesis Etmek

3-Bagkanlik Odenek Ve Kadro Ihtiyaclarini, Gerekgesi ile Birlikte Genel Sekreterlik Makamina Sunmak

4-Dairede Calisan Biitiin Gorevliler Uzerinde Genel Yo6netim, Denetim, Is Boliimii Yapmak, Calisma Diizeni Kurmak, Yetistirmek,
Hizmet I¢i Egitimi Saglamak

5-Daire ile Ilgili Harcamalarda Harcama Yetkilisidir.

6-Ogrencilerin Beden Ve Ruh Sagligimin Korunmasi, Beslenmesi, Calisma, Dinlenme Ve ilgili Alanlarma Gére Bos Zamanlarmin
Degerlendirmesi, Yeni Ilgi Alanlar1 Kazanmalarina imkan Saglamak

7-Ust Yonetici Tarafindan Verilecek Diger Gorevleri Yapmak
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1. Toplantilarda Bagkanlig: temsil etmek
2. Daire personelini sevk ve idare etmek
3. Gorev dagilimint gérev tanim rehberine uygun olarak belirlemek
4. Personelin idari ve 6zliik islemlerini yiiriitmek
5. Personelin izinlerini onaylamak
6. Malzeme talep formlarini onaylamak
Yetkileri : 7. Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma islemlerini inceleyerek makama goriis ve
tekliflerini sunmak
8. Dairenin gorev alanina giren veya dolayli olarak ilgilendiren konularda kendisine bagli personeli gorevlendirmek
9. Daire ile ilgili tutanak ve formlar1 onaylamak
10. Yapilan yazigmalarin dogruluk ve uygunlugunu kontrol ederek imzalamak ya da paraflamak
11. EBYS programini kullanmak.
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Bilgi :

1-Gerekli mevzuatlara hakim olmak

* 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu Mevzuati

* 124 sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve
Bagli Diizenlemeler

* 5018 sayil1 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Ikincil Mevzuati

*2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve ikincil Mevzuat:

* 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu ve Ikincil Mevzuati

* 4734 sayil1 Kamu fhale Kanunu ve ikincil Mevzuat:

* 4735 sayil Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu ve ikincil Mevzuat:

* 5510 say1l1 Sosyal Giivenlik Kanunu ve Ikincil Mevzuati

* 6245 sayil1 Harcirah Kanunu ve Ikincil Mevzuati

* 488 say1li Damga Vergisi Kanunu ve Ikincil Mevzuati

* 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve Ikincil Mevzuati

* 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu ve Ikincil Mevzuati

* Mehmet Akif Ersoy Universitesi Ogrenci Gezi Yonergesi, Ogrenci Konseyi Yonergesi, Ogrenci Topluluklar1 Yénergesi, Spor
Yarigsmalar1 Yonergesi, Spor Birligi Yonergesi

* 6740 sayili Kanun Bireysel Emeklilik Tasaaruf ve yatirim Sistemi kanunu

SEE A RN BLE I e O3S Standardizasyon ve Kalite Siire¢ Sorumlusu Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu
Sorumlusu
Hiiseyin Ali YILMAZ Fatih OZDINCER Siileyman YARAR
Bilgisayar Isletmeni Sef Saghk Kiiltiir ve Daire Baskam




T.C.

BURDUR MEHMET AKiF ERSOY UNiVERSITESI

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL GOREV TANIMI

Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No

907SKSDB.PGT/F01 13.02.2018 18.09.2025 3 6/10

* Yiiksekogretim Kurumlari Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslari
* Tagir Mal Yonetmeligi
* Mehmet Akif Ersoy Universitesi Yemek Yiiriitme Kurulu ve Birim Yemek Yiiriitme Kurullar1 Yonergesi
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Ikna kabiliyeti
Beceri ve Yetenekler :

Giiclii hafiza

VVYVVVVVYVVYYVYVYYVYY

Analitik diistinebilme ve analiz yapabilme
Hosgoriilii ve sabirli olma
Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Yonetici ve liderlik vasfi
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozli iletisgim

Muhakeme kabiliyeti ve sorun ¢ozebilme
Matematiksel kabiliyet

Miizakere edebilme, sorumluluk alabilme
Koordinasyon yapabilme
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Temsil kabiliyeti

YV V V VY VYV YVYY

Stres ve zaman yonetimi

Planlama ve organizasyon yapabilme
Sistemli diigiinme giicline sahip olma
Sozli ve yazili iletisim becerisi

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci olma

Ileri diizey bilgisayar ve internet kullanimi
Degisim ve gelisime agik olma

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Ust ve astlarla diyalog
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Gorevleri yerine getirirken yapilacak olan bir hatadan dolay1 cezai, mali ve idari sorumluluk olusabilir.
Monotonluk riski.

Saglik riski.

Personel riski.

Yonetsel risk.

Gizlilik riski.

Gorevlerin Riskleri:

YV VYV VYV VYV V
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Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ve mevzuata uygun olarak yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorev(ler)imle ilgili dogabilecek her tiirlii mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.

Adi-Soyadi Tarih v
Asil Siileyman YARAR
Daire Baskam
Vekil Fatih OZDINCER
Sef
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