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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: 
	Yayın Tarihi:
	 ..../….. /202…
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	İdari İşler Şube Müdürlüğü 

	Görev Amacı
	Birim içi yazışma ve evrak akışını düzenli ve doğru şekilde yürütmek, personel işlemlerinin etkin biçimde takibini sağlamak, ofis ve idari ihtiyaçların karşılanmasını organize etmek, arşiv ve dosyalama düzenini sağlamak ve daire başkanlığına bağlı birimlerin idari süreçlerini uyumlu, düzenli ve verimli bir şekilde yürütmektir. 

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Birime gelen ve birimden çıkan tüm yazışma ve evrakların düzenli takibini yapmak, EBYS kayıt ve arşiv süreçlerini yürütmek.
· Personelin izin, mesai, görevlendirme ve özlük işlemlerini takip etmek, yeni personele bilgilendirme ve idari destek sağlamak.
· Kırtasiye, büro gereçleri, yazıcı ve diğer ofis ekipmanlarının ihtiyaçlarını ve takibini yapmak, ofis düzeni ve çalışma ortamlarının işleyişini koordine etmek.
· Temizlik, bakım-onarım, taşıma, ulaşım ve benzeri destek hizmetlerinin planlanmasını ve yürütülmesini sağlamak.
· Dosya, arşiv ve kayıtların düzenli tutulmasını ve korunmasını sağlamak.

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
· 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
· Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
· 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
· Yükseköğretim Kurumları İdari Teşkilatı Hakkında Düzenlemeler / Üniversite Yönetmelikleri
· Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik

	ONAYLAYAN

	
Adı Soyadı
Unvanı
İmza
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: 
	Yayın Tarihi:
	 ..../….. /202…
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	Kültürel Faaliyetler Şube Müdürlüğü 

	Görev Amacı
	Öğrencilerin kültürel, sanatsal ve sosyal gelişimini desteklemek amacıyla üniversitedeki tüm kültürel faaliyetleri planlar, koordine eder ve yürütür. Öğrencilerin topluluklar ve çalışma grupları kurmalarına yardımcı olur, etkinliklerin organizasyonu ve uygulanmasını sağlar, resmi yazışmaları yürütür ve süreçleri mevzuata uygun şekilde kayıt altına alır.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Öğrencilerin kültürel, sanatsal ve sosyal etkinliklerle gelişimini desteklemek.
· Çalışma grupları, öğrenci ve sanat topluluklarının kurulmasına yardımcı olmak ve faaliyetlerine idari, teknik ve lojistik destek sağlamak.
· Öğrenci topluluklarının yıllık faaliyet planlarını değerlendirmek, onaylamak ve uygulama süreçlerini takip etmek.
· Üniversite bünyesindeki konser, gösteri, tiyatro, sergi, söyleşi, panel ve benzeri kültürel etkinlikleri planlamak, organize etmek ve yürütmek.
· Kültürel faaliyetler ve öğrenci toplulukları ile ilgili resmi yazışmaları yürütmek ve süreçleri mevzuata uygun şekilde kayıt altına almak.

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
· Gençlik ve Spor Genel Müdürlüğü / Üniversite Öğrenci Kulüpleri Yönetmelikleri
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
· Üniversite İdari Teşkilat Yönetmelikleri / İç Yönergeler
· 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu

	ONAYLAYAN

	
Adı Soyadı
Unvanı
İmza
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: 
	Yayın Tarihi:
	 ..../….. /202…
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	Mali İşler Şube Müdürlüğü 

	Görev Amacı
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı’nın bütçe, harcama, muhasebe, taşınır ve ödeme süreçlerini mevzuata uygun şekilde planlamak, yürütmek, denetlemek ve raporlamak, öğrenci ve personelin mali işlemlerini düzenli ve doğru şekilde yürütmekle sorumludur.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı’nın yıllık bütçesini hazırlamak, bütçe tekliflerini toplamak ve ödenek işlemlerini yürütmek.
· Gelir–gider tahminleri yapmak ve mali raporlar hazırlamak.
· Harcama süreçlerini mevzuata uygun şekilde yürütmek; ödeme, tahakkuk ve maaş/burs işlemlerini gerçekleştirmek.
· Tüm mali işlemleri 5018 sayılı Kanun ve ilgili mevzuata uygun şekilde kayıt altına almak ve muhasebe birimleriyle koordinasyon sağlamak.
· Birimde kullanılan taşınır ve demirbaşların zimmet, giriş-çıkış ve kayıt işlemlerini yürütmek; hasarlı veya kullanım dışı malzemelerle ilgili işlemleri başlatmak.
· Harcama birimi olarak mali tablolar, dönemsel raporlar ve performans raporlarını hazırlamak; iç ve dış denetim süreçlerine destek vermek.
· Satın alma ve ihale süreçlerinde mali hazırlıkları yapmak, teklif toplama ve ödeme süreçlerini yürütmek.
· Öğrenci bursları, yardım ödemeleri ve personel harcırah/diğer mali haklarının işlemlerini gerçekleştirmek.
· Daire Başkanlığı tarafından verilen diğer mali ve idari görevleri mevzuata uygun şekilde yerine getirmek.

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
· 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
· Devlet Taşınır Mal Yönetmeliği
· Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
· Üniversite İdari Teşkilat Yönetmelikleri / İç Yönergeler

	ONAYLAYAN

	
Adı Soyadı
Unvanı
İmza
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Sağlık Kültür ve Spor  Daire Başkanlığı


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: 
	Yayın Tarihi:
	 ..../….. /202…
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	Beslenme Hizmetleri Şube Müdürlüğü 

	Görev Amacı
	Üniversitenin tüm kampüs ve yerleşkelerinde öğrenci ve personelin sağlıklı, güvenli, dengeli ve ekonomik beslenme hizmetlerine erişimini sağlamak, yemekhane işletmelerinin etkin şekilde planlanması ve yönetilmesini yürütmek, sunulan yemek hizmetlerinin kalite, hijyen ve gıda güvenliği standartlarına uygunluğunu temin etmek, mali ve idari süreçleri verimli biçimde koordine etmek.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Üniversite yemekhanelerinin planlanması, işletilmesi, koordinasyonu
· Öğrenci ve personel ihtiyacına uygun kapasite ve hizmet planlaması yapmak.
· Dengeli, hijyenik ve besin değerlerine uygun menülerin hazırlanmasını sağlamak.
· Malzeme kabulünü, mutfak ve yemekhane hijyenini ve gıda güvenliği uygulamalarını denetlemek.
· Tedarikçi sözleşmeleri, teknik şartnameler ve maliyet–bütçe süreçlerini yönetmek.
· Sağlıklı beslenme danışmanlığı sunmak 
· Geri bildirimleri değerlendirerek hizmet kalitesini iyileştirmek.
· Mevzuata uygunluk ve iç denetim süreçlerini yürütmek.
· Dönemsel raporlamalar yaparak hizmet süreçlerini geliştirmek.

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	· 5996 sayılı Veteriner Hizmetleri, Bitki Sağlığı, Gıda ve Yem Kanunu
· Gıda Hijyeni Yönetmeliği
· Türk Gıda Kodeksi Yönetmelikleri
· Toplu Tüketim Yerleri Hijyen Kuralları Tebliğleri
· 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
· 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
· Mal ve Hizmet Alımları Yönetmelikleri
· 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
· Yükseköğretim Kurumları İdari Teşkilatı Hakkında KHK (124)
· Üniversite İdari Teşkilat Yönetmelikleri
· 6502 sayılı Tüketicinin Korunması Hakkında Kanun
· Atık Yönetimi Yönetmelikleri
· Çevre Kanunu

	ONAYLAYAN

	
Adı Soyadı
Unvanı
İmza
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
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	İngilizce
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	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	Sağlık Hizmetleri Şube Müdürlüğü 

	Görev Amacı
	Üniversitede öğrenci ve personele yönelik sağlık hizmetlerini planlamak, koordine etmek ve yürütmek, psikolojik danışmanlık ve diyetetik hizmetleri sağlamak, acil durum ve ilk yardım müdahalelerini organize etmek.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Üniversite öğrenci ve personeline yönelik sağlık hizmetlerini planlamak, koordine etmek ve yürütmek.
· Psikolojik danışmanlık ve bireylere sağlıklı beslenme/diyet danışmanlığı hizmetlerini sunmak ve yönlendirmeleri yapmak.
· Kampüs ve yerleşkelerde acil durumlarda ilk yardım ve müdahale hizmetlerini organize etmek; acil durum ekipleri ve sağlık personeli ile koordinasyon sağlamak.
· Sağlık birimlerinde kullanılan ilaç, malzeme ve ekipmanların teminini, takibini ve düzenli denetimini gerçekleştirmek.
· Sağlık hizmetlerinin etkin, güvenli ve verimli bir şekilde sunulmasını sağlamak.

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	· 3359 sayılı Sağlık Hizmetleri Temel Kanunu
· 1593 sayılı Umumi Hıfzıssıhha Kanunu
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
· Üniversite İdari Teşkilat Yönetmelikleri / İç Yönergeler
· Acil Yardım ve İlk Yardım Yönetmelikleri

	ONAYLAYAN

	
Adı Soyadı
Unvanı
İmza
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: 
	Yayın Tarihi:
	 ..../….. /202…
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	Sportif Faaliyetler Şube Müdürlüğü 

	Görev Amacı
	Spor Hizmetleri Şube Müdürlüğü, üniversite spor tesislerinin işletilmesini ve kullanımını planlamak, öğrenci ve toplulukların sportif etkinliklerini organize etmek, turnuva ve müsabakaları koordine etmek, sportif faaliyetlerle ilgili gelir ve yazışma süreçlerini yürütmekle sorumludur.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Üniversite spor tesislerinin işletilmesini, kullanımını ve bakımını planlamak ve koordine etmek.
· Öğrenci, topluluk ve fakültelerin bireysel ve takım sporları etkinliklerini organize etmek.
· Üniversite içi ve üniversiteler arası turnuva, yarışma ve spor etkinliklerini düzenlemek ve koordine etmek.
· Spor tesisleri ve etkinlik gelirlerini takip etmek, tahsilat ve kayıt işlemlerini yürütmek.
· Ulusal/uluslararası müsabakalarda idareci olarak görev almak ve sportif faaliyetlerde üniversite birimleri ile koordinasyonu sağlamak.
· Spor etkinlikleri ile ilgili resmi yazışma ve organizasyon süreçlerini yürütmek.

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	· 3289 sayılı Gençlik ve Spor Genel Müdürlüğü Kuruluş Kanunu
· 1739 sayılı Milli Eğitim Kanunu
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
· 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
· Üniversite İdari Teşkilat Yönetmelikleri / İç Yönergeler
· Spor Tesisleri İşletme ve Güvenlik Yönetmelikleri

	ONAYLAYAN

	
Adı Soyadı
Unvanı
İmza
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı
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	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğü 

	Görev Amacı
	Sosyal Tesisler Şube Müdürlüğü, üniversiteye bağlı sosyal tesislerin işletilmesini ve etkin kullanımını planlamak, hizmet kalitesi, hijyen ve güvenlik standartlarını sağlamak, tesislerin bakım, temizlik ve lojistik ihtiyaçlarını organize etmek; finansal yönetimi ve satın alma süreçlerini yürütmekle sorumludur.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Üniversiteye bağlı sosyal tesislerin (konukevleri, kuaför salonu vb.) işletilmesini, kullanımını ve bakımını planlamak ve koordine etmek.
· Sosyal tesislerin hizmet kalitesi, hijyen ve güvenlik standartlarını denetlemek ve geliştirmek.
· Kullanıcı geri bildirimlerini değerlendirmek ve hizmet kalitesini artırmak.
· Sosyal tesislerde kullanılacak malzeme, ekipman ve lojistik ihtiyaçları temin etmek ve organize etmek.
· Tesislerin bütçe ve giderlerini takip etmek, ekonomik ve sürdürülebilir işletilmesini sağlamak.
· Satın alma süreçlerini yürütmek ve finansal yönetimde Daire Başkanlığı ile koordinasyon sağlamak.

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
· 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
· Üniversite İdari Teşkilat Yönetmelikleri / İç Yönergeler
· İşyeri Sağlık ve Güvenlik Yönetmelikleri

	ONAYLAYAN

	
Adı Soyadı
Unvanı
İmza
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı


	
	BİRİM GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: 
	Yayın Tarihi:
	 ..../….. /202…
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	BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	

	Birim Adı
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	Ulaşım Hizmetleri Şube Müdürlüğü 

	Görev Amacı
	Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı’na bağlı araçlara ait ulaşım hizmetlerini planlamak, koordine etmek ve yürütmek, araç ve şoför yönetimini sağlamak, güvenli kullanım ve periyodik bakım süreçlerini takip etmekle sorumludur.

	Temel İş ve Sorumluluklar
	· Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı’na bağlı araçlarla öğrenci ve personel ulaşım hizmetlerini planlamak, koordine etmek ve yürütmek.
· Öğrenci toplulukları, kültürel ve sosyal etkinlikler ile fakülte ve meslek yüksekokullarının teknik gezi, eğitim ve kültürel amaçlı ulaşım ihtiyaçlarını organize etmek.
· Araçların kullanım planlarını hazırlamak ve şoförlerin görev dağılımını düzenlemek.
· Araçların güvenli kullanımını sağlamak ve periyodik bakım süreçlerini takip etmek.
· Ulaşım hizmetleri ile ilgili koordinasyonu üniversite birimleri ve paydaşlarla sağlamak.

	Görev İle İlgili Mevzuatlar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2918 sayılı Karayolları Trafik Kanunu
· 4925 sayılı Karayolu Taşıma Kanunu
· 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
· Üniversite İdari Teşkilat Yönetmelikleri / İç Yönergeler
· 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
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