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BOGAZIiCi UNIVERSITESI
SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIiRE BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginin
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
belirlemek suretiyle birimler tarafindan sunulacak hizmetlerin daha uyumlu, siiratli ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yénerge, Bogazigi Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginin

gorev, yetki ve sorumluluklari ile bagh sube midiirlikkleri ve personeli tarafindan sunulacak
hizmetlerin yiiriitilmesinde izlenecek usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 46 nct, 47 nci, 51
inci maddeleri ve Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglk, Kiiltiir ve Spor Isleri
Dairesi Uygulama Yonetmeligi ile 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslarr Ile
Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 32 nci
maddesi uyarinca hazirlanmigtir.

Tanmimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Universite: Bogazici Universitesini,

b) Rektdr: Bogazigi Universitesi Rektoriinii,

¢) Yénetim Kurulu: Bogazigi Universitesi Yénetim Kurulunu,

¢) Genel Sekreter: Bogazigi Universitesi Genel Sekreterini,

d) Genel Sekreter Yardimcisi: Bogazici Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarini,

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

f) Daire Basgkani: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanini,

g) Sube Miidiirliigii/Sube Miidiirii: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina bagh
olarak kurulan Sube Miidiirliiklerini ve bu kisimlarda gorev yapan Sube Miidiirlerini,

&) Koordinatorliik/ Koordinator: Daire Bagkanligi ve Sube Miidiirliiklerine bagli olarak
kurulabilecek Koordinatorliikleri, Koordinatorliiklerde gorevlendirilebilecek Koordinatorleri,

h) Birim/Seflik: Sube Miidiirliiklerine bagli olarak kurulabilecek Birimleri/Seflikleri,

1) Birim Sorumlusu/Sef: Birimlerde/Sefliklerde gorevlendirilen Birim Sorumlularini/
Seflerini,

1) Personel: Bagli bulundugu sirali amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle
yiikiimlii ¢aliganlari,

J) Kanun: 2547 sayili Yiikksekdgretim Kanununu,

K) Yonerge: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Gorev ve Calisma Y 6nergesini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Daire Baskanh@inin teskilat yapisi

MADDE 4- (1) Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin teskilati; Saglik, Kiiltiir ve
Spor Koordinasyon Sube Miidiirliigii, Kiiltiir, Sanat ve Etkinlikler Sube Miudiirliigii, Saglik ve
Rehberlik Sube Miidiirliigli, Sosyal Tesisler Sube Miidiirliigii, Spor Sube Midiirligii, Yemek
Hizmetleri Sube Miidiirliigi, Yurtlar ve Konutlar Sube Miidiirliigii ve baglh Yurt Miidiirliikleri,
Burs Ofisi Koordinatorliigii ile sube miidiirliiklerine bagh birimler/sefliklerden olusur.

(2) Sube miidiirliiklerine bagli olarak birimlerin kurulmasi halinde birim adlari, gérev
ve yetkileri ile hangi sube miidiirliigiine bagli olarak ¢alisacaklari Rektor tarafindan belirlenir.

Daire Baskanh@imin gorev ve yetkileri

MADDE 5- (1) Saglik, Kiltir ve Spor Daire Bagkanligimin gorev, yetki ve
sorumluluklar asagida siralanmustir;

a) Her tiirli saglik hizmetlerini yiiriitmek,

b) Sportif, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaclarin karsilanmasina yonelik faaliyetler diizenlemek,

¢) Ogrencilere beslenme, barinma, ¢alisma, dinlenme, bos zamanlarmni degerlendirme,
nakdi/ayni yardim ve ulagim alanlarinda yardimci olacak hizmetlerde bulunmak,

¢) Psikolojik danismanlik ve rehberlik hizmetleri sunmak,

d) Universite mensuplar1 ve misafirlerinin hizmetine sunulmak iizere sosyal tesis
isletmeleri kurmak ve isletmek.

(2) Yukarida sayilanlarla birlikte, Daire Baskanligina bagli olan sube midiirliiklerinin
gorev ve yetkileri ile Rektor, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen
diger gorev ve yetkiler de bu kapsamdadir.

Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida siralanmistir;

a) Daire Bagkanligin1 temsil etmek, Daire Bagkanligi ile diger birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

b) Daire Baskanlhigi biinyesindeki sube midiirlikklerinin tiim is ve islemlerinin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak, koordine ve kontrol etmek,

¢) Daire Bagkanliginin c¢aligmalarin1 birimin en {ist yoneticisi olarak diizenlemek,
yonetmek, Daire Baskanligini kapsayan talimatlar yayimlamak, ¢alismalar1 yazili emirler ve
sOzlii talimatlarla yiiriitmek, gelen evraki geregi yapilmak iizere ilgili birime havale etmek,

¢) Daire Bagkanliginda g¢alisan personel i¢in basar1 ve performans degerlendirmesini
yapmak, personelin mesleki bilgi ve becerilerinin artirilmasina yonelik ¢alismalar1 yapmak,

d) Daire Baskanliginin en iist yoneticisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanunu geregince sahip oldugu gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak, stratejik
planin ve performans programimin hazirlanmasini, uygulanmasini, izlenmesini ve
degerlendirilmesini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin gérev ve sorumluluklarinin yerine getirilebilmesi amaciyla tahsis
edilmis tiim kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde
kullanilmasini saglamak,

f) Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluk sahasinda is saglhigi ve giivenligi



hususunda uzman goriisleri dogrultusunda gerekli tedbirleri aldirmak ve bu hususta birimindeki
uygulamalari koordine etmek,

g) Gizlilik dereceli evrak i¢in mevzuata uygun tedbirleri almak,

&) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

h) Rektor, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

(2) Daire Baskani, verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan ve
yetkilerin kullanilmasindan tist yoneticilerine karsi sorumludur.

Saghk, Kiiltiir ve Spor Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 7- (1) Saglik, Kiiltiir ve Spor Koordinasyon Sube Midiirliigiiniin gérev ve
yetkileri asagida siralanmstir;

a) Daire Baskanligi ve bagli sube miidiirliiklerinin stratejik plan, biitge, performans
programu ile birim faaliyet raporlarin1 hazirlamak,

b) Daire Bagkanligina ait yillik biitge tekliflerini hazirlamak, her tiirliit mal ve hizmet
alim islemlerini yiiriitmek,

¢) Universite biinyesinde Yiiksekdgretim Kurumlart Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma
Usul ve Esaslari kapsaminda gegici islerde ¢alistirilabilecek 6grencilerin ¢alistirilma siireglerini
takip ederek tiim is ve islemlerini yapmak,

¢) Daire Bagkanlig1 ve bagli birimlerinin tasinir kayit is ve islemlerini yiiriitmek,

d) Daire Baskanlig1 ve bagli birimlerinin muhasebe kayitlarini incelemek,

e) Daire Baskanlig1 biinyesindeki personel 6zliik isleri, arsiv ve mutemetlik islemlerini
yiiriitmek,

f) Universite biinyesinde yiiriitiilen kalite standartlar1 cercevesinde Daire Baskanlig
adma ilgili stiregleri yonetmek,

g) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiirlirliikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Kiiltiir, Sanat ve Etkinlikler Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 8- (1) Kiiltiir, Sanat ve Etkinlikler Sube Miidiirliigliniin gérev ve yetkileri
asagida siralanmstir;

a) Kiiltiirel ve sanatsal etkinliklerin Universitenin kurumsal kimligine uygun olarak icra
edilmesini saglamak, kiiltiirel ve sanatsal etkinliklere yonelik igerik iiretilmesi hususunda
kurulan komisyonlarin isleyisini takip etmek,

b) Universite personelinin ve yakilarmnin yararlanabilecegi kurslar diizenlemek, kiiltiir
ve sanat etkinliklerini gergeklestirmek,

¢) Ogrenci kuliiplerinin kurulusu, faaliyetleri ve denetimi ile ilgili genel kurallari
belirlemek, kuliiplerin Ogrenci Faaliyetleri Ana Tiiziigii'ndeki kurallara uymas1 konusunda
Ogrenci Isleri Dekanlig1 ile calismak,

¢) Ogrencilerin ilgi ve yetenek alanlarina yonelik resim ve fotograf sergileri, konserler,
konferanslar, tiyatrolar, kiiltiirel ve teknik geziler gibi gesitli kiiltir ve sanat etkinlikleri
diizenlemek, kamu ve 6zel kuruluslar ile sivil toplum kuruluslart gibi paydaslarla is birligi
yaparak ogrencilerin kiiltiir ve sanat etkinliklerinden daha genis bir 6lgekte yararlanmalarini
saglamak,



d) Universite biinyesinde yiiriitiilecek kiiltiirel ve sanatsal faaliyetler konusunda kamu
kurumlar ve diger paydaslar ile ulusal ve uluslararasi projeler gerceklestirmek,

e) Ogrencilere yonelik resim, fotograf, el sanatlari, halk danslari, klasik dans, miizik ve
benzeri faaliyet alanlarinda kurslar agmak, ¢alisma gruplar1 ve korolar olusturmak,

f) Ogrencilerin Universite icinde ve disinda konser, gdsteri ve sergi gibi faaliyetlere
katilmalarina yardimci olmak,

g) Ogrenci kuliipleri ve Universite personeli tarafindan yapilmasi planlanan kiiltiirel ve
sanatsal etkinliklere yonelik mal ve hizmet ihtiyacini karsilamak, 6grenci kultiplerinin her tiirlii
is ve islemlerinin mevzuat ¢er¢evesinde yiiriitiilmesini saglamak,

g) Kiiltiir ve Sanat Etkinlikleri Komisyonu ile Ogrenci Faaliyetleri Koordinasyon
Kuruluna iiye olma sorumluluklarini yerine getirmek, bu komisyon ve kurulun sekretarya
gorevlerini yliriitmek,

h) Ogrenci Faaliyetleri Koordinatérliigiiniin is ve islemlerinin kontrol ve
koordinasyonunu saglamak,

1) Universite biinyesinde yer alan SineBU salonu ile birlikte tiim salonlarin yonetimini
ve denetimini saglamak,

i) Universite kampiislerinde kurulacak stant alanlarinin kiralama islemlerini takip
etmek,

j) Universitenin tanitim1 i¢in oryantasyon programlari diizenlemek,

k) Universite biinyesinde gergeklestirilen tiim kiiltiirel ve sanatsal icerikli islerin takibini
saglamak,

I) Ogrenci kuliiplerinin firmalardan temin etti§i bagis sdzlesmelerinin denetimini
saglamak,

m) Ogrenci etkinlik afislerini ve web duyurularini onaylamak, asilan afislerin takibini
yapmak,

n) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yirirliikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Saghk ve Rehberlik Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 9- (1) Saglik ve Rehberlik Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida
siralanmastir;

a) Universite dgrencileri, personeli, emeklileri ve calisanlarin bakmakla yiikiimlii
oldugu aile bireylerinin saglhigmi korumak, gelistirmek ve birinci basamak saglik hizmeti
sunarak teshis, tedavi, danismanlik ve sevk/yonlendirme gibi hizmetleri sunmak,

b) Birinci basamak ayakta tedavi gerektiren saglik hizmetleri i¢in gerekli olan poliklinik
hizmetlerini sunmak, agiz ve dis Sagligi hizmeti vermek ve mevcut imkanlar dahilinde
laboratuvar hizmetlerini yiiriitmek,

c) Saglik personeli tarafindan acil bagvuruda ilk miidahale, regeteli enjeksiyon
uygulamalari, tansiyon, ates ve nabiz 6l¢limleri, pansuman, cerrahi miidahale sonrasi dikislerin
alinmasi, hekim onay1 ile serum takma, oksijen uygulamasi, Elektrokardiyografi (EKG)
cekilmesi, gerektiginde hekim kontroliinde revirde yatarak miisahede edilmesi gibi birinci
basamak saglik hizmeti vermek,

¢) Saglikli ve dengeli beslenme iizerine diyetisyenlik hizmeti vermek,

d) Ogrenci ve personele ilk yardim egitimleri diizenlemek,



e) Spor karsilasmalari, kiiltiirel etkinlikler ve benzeri faaliyetlerde saglik personeli
ihtiyacini karsilamak,

f) Psikolojik danisma ve rehberlik hizmetleri ¢ercevesinde, 6grencilerin duygusal,
sosyal, egitsel ve mesleki gelisimlerine yonelik ¢alismalar yiiriitmek,

g) Universite biinyesinde veterinerlik hizmeti sunmak,

g) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri
cergevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Sosyal Tesisler Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 10- (1) Sosyal Tesisler Sube Midiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida
siralanmistir;

a) Universite personeli, emeklileri ve yasal olarak bakmakla yiikiimlii olduklar1 aile
bireylerinin ve diger misafirlerinin yararlanabilecegi okul 6ncesi egitim (yuva), spor, kiiltiir,
egitim, konaklama, yemek ve ikram gibi hizmetleri yiiriitmek,

b) Kurulmus veya kurulacak olan isletme miidiirliigii ve sosyal tesis isletme birimlerinin
is ve igleyisini idari ve mali agidan denetlemek,

¢) Uzun dénemli misafirhanelerin yonetimi ile misafirhane tahsisine iliskin islemleri
yiirlitmek,

¢) Bogazici Universitesi Sosyal Tesis Isletmesi Yiiriitme Kurulunun sekretarya islerini
yliriitmek,

d) Sosyal tesislerde gorev yapacak personele iligskin istihdam siirecini yonetmek ve
personelin 6zliik islemlerini yiiriitmek,

e) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Spor Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 11- (1) Spor Sube Midiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida siralanmigtir;

a) Universite biinyesinde veya Universiteyi temsilen dahil olunan spor
organizasyonlarini planlamak ve gergeklestirmek,

b) Spor hizmetleri kapsaminda, 6grenci ve personelin beden sagliklarini koruma ve
gelistirmeye yonelik calismalar yiiriitmek,

c¢) Ogrenci ve personele yonelik spor ¢alismalar1 yapmak ve farkli spor dallarinda
takimlar/birlikler kurmak,

¢) Miisabakalara katilacak takimlara ¢aligmalar1 i¢in spor salonu ve malzeme destegi
saglamak, ihtiya¢ duyulan spor malzemelerini temin etmek,

d) Sportif faaliyetlerde bulunan yurt i¢i ve yurt dis1 kuruluslarla is birligi yaparak spor
alanindaki ¢alismalar1 yayginlastirmak, Universiteyi temsilen 6grencilerin ve personelin
yarisma ve miisabakalara katilmalarini saglamak,

e) Beden Egitimi Boliimii is birliginde ulusal veya uluslararasi spor miisabakalarina
katilacak dgrenci ve personelin lisans islemlerini yiiriitmek,

f) Universiteye ait tesislerin ve spor malzemelerinin temiz, diizenli ve planli bir sekilde
kullanimin1 saglamak,

g) Spor faaliyetleri ile ilgili olusturulan kurullarin sekretarya gorevini yerine getirmek,



g) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Yemek Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 12- (1) Yemek Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida
siralanmistir;

a) Universite ogrencilerine, personeline ve misafirlerine yonelik yemek hizmeti
verilebilmesi amaciyla ihale hazirlik ¢aligmalar1 yapmak,

b) Universite kampiislerinde bulunan ve ihalesi yapilacak olan yemekhaneler igin teknik
sartname hazirlamak,

€) Yiiklenici tarafindan saglanan yemek hizmeti siirecinin takibini ve kontroliini
yapmak,

¢) Biitge Kanunu ve Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardim Yonetmeligi hiikiimleri
uyarinca, personele verilecek yemek hizmetinin fiyat tespitini yaparak Yonetim Kuruluna
sunmak ve uygulanmasini saglamak,

d) Ogrenciye verilecek yemek hizmetinin fiyat tespitini yapmak, yemek bursundan
faydalanan Ogrencilerin yemek iicretini, Daire Baskanlig1 biitcesinden karsilanacak sekilde
Yo6netim Kurulunun onayina sunmak ve uygulanmasini saglamak,

e) Personele ve 6grenciye sunulacak yemek meniisiinii hazirlamak ve ilan etmek,

f) Yiriitilen yemek hizmetinin so6zlesme ve teknik sartnamede belirtilen maddelere
uygunlugunu kontrol etmek,

g) Yemek Hizmetleri Yiiriitme Kurulu sekretarya gorevini yiirtitmek,

g) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yami sira yiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Yurtlar ve Konutlar Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 13- (1) Yurtlar ve Konutlar Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri asagida
siralanmastir;

a) Ogrencilerin barinma ihtiyaclarimin, kiiltiirel ve sosyal gelisimlerine olanak verecek
saglikli ve glivenli bir ortamda karsilanmasini saglamak,

b) Ogrencilerin disiplin islemlerine iliskin is ve islemleri hakkinda ilgili birimlerle is
birligi yapmak,

¢) Konutlarin tahsis sekli, tahsis siireleri, kullanim, bakim ve yonetimine iliskin siirecleri
yonetmek,

¢) Yurtlar Komisyonu ve Yurtlar Disiplin Komisyonunun sekretarya gorevini yiiriitmek,

d) Konut Tahsis Komisyonunun raportorlikk gérevini ytiriitmek,

e) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yirirlikteki mevzuat hiikiimleri
cergevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Yurt Miidiirliiklerinin gorev ve yetkileri

MADDE 14- (1) Yurt Midiirliiklerinin gorev ve yetkileri asagida siralanmustir;

a) Yurtlarin ilgili mevzuat hiikiimleri ve Yurtlar Komisyonu kararlar1 dogrultusunda
yonetilmesini saglamak,



b) Ilgili mevzuata aykir1 durumlar1 Yurtlar ve Konutlar Sube Miidiirliigiine yazili olarak
bildirmek,

€) Yurt igerisinde gergeklestirilen islerle ilgili olarak Yurtlar ve Konutlar Sube
Mudiirliigii ile koordinasyon igerisinde ¢alismak,

¢) Ogrencilere sunulan hizmetlerin ilgili mevzuat cercevesinde saglanabilmesi igin
gerekli onlemleri almak ve uygulamalar1 denetlemek,

d) Yurtta kalan 6grencilerin devam durumlarini kontrol etmek, belirlenen siireyi asanlar
hakkinda alinmis kararlar1 uygulamak,

e) Disiplin islemlerinde ilgili mevzuat hiikiimlerini uygulamak,

f) Hafta sonlari, resmi tatiller ve idari tatillerde Ogrencilere sunulan hizmetlerin
aksamadan devam etmesi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak,

g) Yurtta kalan 6grencilerin kayitlarii tutmak, gerekli degisiklikleri islemek, yurt
iicretlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde tahsil edilip edilmedigini denetlemek,

g) Yurt binasina iliskin giivenlik dnlemlerini almak, yurt giris ¢ikislarin1 denetlemek,
olast acil durumlar i¢in (yangin, sabotaj gibi) hazirlikli olmak ve giivenlik personelini bu yonde
yonlendirmek ve denetlemek,

h) Yurt binasinda asilacak afis, pankart gibi materyallerin yetkili birimlerce onaylanmis
olmasini saglamak ve diizensiz asilan veya siiresi dolan materyalleri diizenlemek,

1) Yurt personelinin gorev dagilimini diizenlemek, ¢calismalarini1 denetlemek ve Yurtlar
ve Konutlar Sube Midiirliigiine bildirmek,

i) Personelin ise devam durumunu takip etmek ve yasal izinlerini hizmeti aksatmayacak
sekilde kullanilmasin saglamak,

J) Yurtta bulunan ortak kullanim alanlari ile 6grenci odalarinin hijyen kosullarina uygun
sekilde temizlenmesini saglamak,

K) Yurt binas1 ve odalari i¢in gerekli bakim ve onarimlarin yapilmasini saglamak,

[) Elektrik, sihhi tesisat, haberlesme ve 1sitma sistemlerindeki aksakliklari ilgili
birimlere bildirmek,

m) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiriirlilkteki mevzuat hiikiimleri
cergevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Burs Ofisi Koordinatorliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 15- (1) Burs Ofisi Koordinatorliigiiniin gérev ve yetkileri asagida
siralanmastir;

a) Burs almaya aday ogrenciler ile ilgili bilgileri toplamak ve envanter ¢aligmasi
yapmak, 6grencilerin burs bagvuru iglemlerini yiiriitmek,

b) Burs veren kurum ve kisilerle iletisime ge¢gmek, yeni burs olanaklarini arastirmak,

¢) Ogrencilerin burs kosullarina uygunlugunu denetlemek,

¢) Yillik burs biitgesi ve raporlarini hazirlamak,

d) Burs Komisyonu sekretarya goérevini yiiriitmek ve burs sistemine iliskin diger
hizmetleri saglamak,

e) Burs Komisyonunun calismalarini etkin ve verimli bir sekilde yiiritmek adina
Ogrenci Isleri Dekan ile koordineli ¢alismak,

f) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yami sira yiriirlikteki mevzuat hikiimleri
cercevesinde verilecek diger gbrevleri yapmak.



Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 16- (1) Sube Midiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida
stiralanmistir;

a) Sube midiirligi biinyesindeki tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

b) Gergeklestirme gorevlisi veya harcama yetkilisi olmasina iligkin gorev, yetki ve
sorumluluklarini yerine getirmek,

¢) Stratejik plan ve performans programinda belirlenmis hedeflerin gerceklestirilmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak,

¢) Personelin 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

d) Disiplin hiikiimleri geregince, sahip oldugu goérevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

e) Sube miidiirligiine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yaptirmak,

f) Personel arasinda gorev dagilimmi yapmak, uyusmazliklari Onlemek ve
koordinasyonu saglamak,

g) Sube miidiirliigii personelinin mesai takibini yaparak verimli bir sekilde ¢aligmasini
temin etmek,

§) Sube midiirliigi biinyesindeki makine, cihaz, ara¢ gere¢ ve demirbag esyanin bakimli ve
kullanima hazir halde bulunmasini saglamak, ihtiya¢ duyulan hususlarda ilgili birimlerden talepte
bulunmak,

h) Uygulamada karsilagilan sorunlarin ¢6ziimii konusunda Daire Bagkanina Oneride
bulunmak,

1) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

(2) Sube Miidiird, bu gorevler ile Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevlerin
geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagh
oldugu Daire Baskanina ve {ist yoneticilere karsi sorumludur.

Yurt Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Yurt Midiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklart asagida
siralanmastir;

a) Yurt miidiirliigl biinyesindeki tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

b) Personelin 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Disiplin hiikiimleri geregince, sahip oldugu gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

¢) Yurt mudiirligiine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yaptirmak,

d) Personel arasinda gorev dagilimimi yapmak, uyusmazliklari Onlemek ve
koordinasyonu saglamak,

e) Yurt miidiirliigii personelinin mesai takibini yaparak verimli bir sekilde ¢alismasini
temin etmek,

) Yurt midiirliigi biinyesindeki makine, cihaz, arag gere¢ ve demirbas esyanin bakimli
ve kullanima hazir halde bulunmasini saglamak, ihtiya¢ duyulan hususlarda ilgili birimlerden
talepte bulunmak,



g) Uygulamada karsilasilan sorunlarin ¢6ziimii konusunda Yurtlar ve Konutlar Sube
Miidiiriine 6neride bulunmak,

&) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

(2) Yurt Midiirii, bu gorevler ile Yurtlar ve Konutlar Sube Miidiirii ve Daire Bagkani
tarafindan verilen diger gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan bagli oldugu Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina ve {ist yoneticilere
kars1 sorumludur.

Birimlerin/Koordinatorliiklerin/Sefliklerin gorev ve yetkileri

MADDE 18- (1) Birimler/Koordinatorliikler/Seflikler; yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
uyarinca Rektor tarafindan belirlenen gorev ve yetkilerin yani sira, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcisi, Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger yetkileri
kullanarak gorev yapar.

Birim Sorumlularinin/Koordinatorlerin/Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 19- (1) Birim Sorumlularimin/Koordinatorlerin/Seflerin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 asagida siralanmistir;

a) Birimine/Koordinatorliigiine/Sefligine tevdi edilen isleri plan ve programa
baglayarak yapmak ve yaptirmak,

b) Personel arasinda gorev dagilimint yapmak, uyusmazliklari Onlemek ve
koordinasyonu saglamak, gorevlendirildigi birim/koordinatorliik/seflik biinyesindeki tiim is ve
islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

¢) Birim/Koordinatorliik/Seflik personelinin verimli bir sekilde ¢aligmasini temin
etmek, genelge ve talimatlara riayet etmelerini saglamak.

(2) Birim Sorumlusu/Koordinator/Sef; Rektor tarafindan yapilan gorev dagilinu
sonucunda birime/koordinatorliige/seflige verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan sirali olarak iist yoneticilere kars
sorumludur.

Personelin gorev ve sorumluluklar:
MADDE 20- (1) Personelin gorev ve sorumluluklari agagida siralanmstir;

a) Sube Midiirii ve Birim Sorumlusunun/Koordinatoriin/Sefin verdigi tiim gorevleri
zamaninda Ve eksiksiz olarak yapmak,

b) Kendisine tevdi edilen is ve islemleri, ¢alisma diizenine uygun olarak etkin ve verimli
bir sekilde yerine getirmek,

c) Gorevi geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasini ve
muhafazasini saglamak,

¢) Evrak kayit, dagitim, dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak,

d) Gorev geregi kullanilan yazilim ve programlar vasitasiyla elektronik ortamda veri
girisi yapmak, kaydetmek, arsivlemek ve raporlamak.

(2) Personel, yapilan gorev dagilimi sonucunda kendisine verilen gorevlerin geregi gibi
yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve gere§ince kullanilmasindan sirali olarak st
yoneticilere kars1 sorumludur.



UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 21- (1) Bu Yonergede yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 22- (1) Bu Yonerge hiikiimleri, Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi
....... tarthinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.



