T.C.
ANKARA MUZIK VE GUZEL SANATLAR UNIVERSITESI
SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yé&nergenin amaci, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi’nin teskilat yapisini, hukuki statiisiini, gorev, yetki ve
sorumluluklart ile calisma usul ve esaslarini belirlemek, hizmetlerin siiratli ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari ile baghh sube miidiirliikleri ve
personeli tarafindan sunulacak hizmetlerin yiiriitiilmesinde izlenecek usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu adina, Yiiksekogretim
Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y dnetmeligi ile 124
sayill Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlarmim Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin 32. maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
MADDE 4- (1) Bu yonergede;

a) Universite: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi,

b) Rektor: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Rektoriinii,

c) Rektor Yardimeisi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’'ndan Sorumlu Rektor
Yardimcisini,

d) Yoénetim Kurulu: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Ynetim Kurulunu.

e) Genel Sekreter: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Genel Sekreterini,

f) Daire Baskanhi@i: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligini,



9)

h)

)

Daire Baskam : Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanint,

Sube Miidiirliigii/Sube Miidiirii: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Saglik,
Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlifina bagli olarak kurulan Sube Miidiirliiklerini ve bu
kisimlarda gorev yapan Sube Miidiirlerini,

Birim: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Saglhk, Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi Sube Miidiirliiklerine bagli olarak kurulabilecek Birimleri,

Konukevi : Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Rektorliigii Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Baskanligi Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiine bagh faaliyet gdsteren
Konukevi isletmesini ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1) Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin teskilati; Saglik ve Spor Hizmetleri

Sube

Mudiirliigi, Kiltir Hizmetleri Sube Midiirligi, Satin Alma ve Tahakkuk Sube

Miidiirliigii, Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii, iktisadi Isletme Miidiirliigii ile sube
miidiirliikklerine bagl birimlerden olusur.

(2) Sube Midiirliiklerine bagli olarak yeni birimlerin kurulmasi halinde birim

adlar1, gorev ve yetkileri ile hangi sube miidiirliigiine bagl olarak calisacaklar1 Rektor
tarafindan belirlenir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Daire Bagkanliginin gérev ve yetkileri sunlardir;

a)

b)

Universite dgrencilerine barinma, burs, kredi, ¢alisma, dinlenme, bos zamanlarini
degerlendirme ve is bulma alanlarinda yardimei olacak hizmetlerde bulunmak,
Universite ogrencilerine, akademik ve idari personellerine yonelik beslenme
hizmetlerini sunmak,

Universite dgrencileri, akademik ve idari personellerin; Sportif, kiiltiirel ve sosyal
ithtiyaclarin karsilanmasina yonelik faaliyetler diizenlemek,

Ogrenci topluluklarmm kurulusu, ydnetimi, idaresi ile ilgili siiregleri yonetmek,
Psikolojik danigmanlik ve rehberlik hizmetleri yapmak,

Universitemiz mezuniyet torenlerinin diizenlenmesini saglamak,

Daire bagkanlig ile ilgili biitce, tahakkuk ve satin alma islemlerini gergeklestirmek.
Hizmet alanina giren konularda arastirma ve uygulamalar yapmak veya yaptirmak ve
gerekli gordiiklerini yaymlamak,

Hizmet veren meslek elemanlarinin yetisme ve gelismelerini saglamak icin hizmet i¢i
egitim programlari diizenlemek,



j) Hizmetlerin goriilmesi i¢in gerekli olan 6grenci kantin ve lokantalari, okuma salonlari
ile 6grenci yurtlar1 agmak, toplanti, sinema ve tiyatro salonlari, spor salon ve sahalari,
kamp yerleri saglamak, bu ve benzeri diger tesisleri kurmak, kiralamak, isletmek veya
islettirmek. Bu amaca yonelik olarak tiniversitenin diger birimleri ve tiniversite digindaki
kuruluslarla igbirligi iginde ¢alismak, doner sermaye isletmeleri kurmak,

k) Hizmet amacina yénelik olarak Universitenin diger birimleri ve Universite disindaki
kuruluslarla isbirligi iginde ¢caligmak.

Daire Baskaminin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 7- (1) Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkaninin gorevleri sunlardir;

a) Daire Baskan1; Baskanliginin en iist yoneticisi ve harcama yetkilisidir. Universite iist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkinlik ve mevzuata uygun bicimde yiiriitiilmesinden sorumludur.

b) Daire Baskanligin1 temsil etmek, Daire Bagkanligi ile diger birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

c) Daire Baskanliginin g¢alismalarini birimin en st yOneticisi olarak diizenlemek,
yonetmek, Daire Bagkanlifini kapsayan talimatlar yayimlamak, calismalar1 yazil
emirler ve sozlii talimatlarla yiiriitmek, gelen evraki geregi yapilmak iizere ilgili birime
havale etmek, gizlilik dereceli evrak i¢in mevzuata uygun tedbirleri almak,

d) Daire Bagkanliginin en {ist yoneticisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu geregince sahip oldugu gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,
stratejik planin ve performans programinin hazirlanmasini, uygulanmasini, izlenmesini
ve degerlendirilmesini saglamak,

e) Daire Baskanliginin goérev ve sorumluluklarinin yerine getirilebilmesi amaciyla tahsis
edilmis tim kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik, verimli ve mevzuata uygun bir
sekilde kullanilmasini saglamak,

f) Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluk sahasinda is sagligi ve giivenligi
hususunda uzman goriisleri dogrultusunda gerekli tedbirleri aldirmak ve bu hususta
birimindeki uygulamalar1 koordine etmek,

g) Bagli birimlerinde ¢alisan biitiin gorevliler iizerinde genel yonetim, denetim, isbdliimii
yapmak, calisma diizeni kurmak, yetistirmek, hizmet i¢i egitimi saglamak,

h) Ust Yénetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin ytriitiilmesini saglamak,

i) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

J) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiiriirlikteki mevzuat hikiimleri
cergevesinde verilecek diger gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

(2) Daire Bagkani, verilen gérevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan ve yetkilerin
kullanilmasindan iist yoneticilerine kars1 sorumludur.

Saghk ve Spor Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Spor Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklart sunlardir:



a) Dairede; spor hizmetleri olarak 6grencilerin ve ¢alisanlarin beden sagliklarini korumak
ve gelistirmek, onlara disiplinle ¢aligma aligkanligi kazandirmak, spora ilgi
duymalarin1 saglamak, enerjilerini bu olumlu yone yoneltmek, bos zamanlarin
degerlendirmek i¢in ilgi duyduklari spor dalinda ¢aligsmalarini saglamak,

b) Grup ¢alismalar ve karsilasmalar diizenlemek, spor birlikleri kurmak,

€) Bu amaglarla kurulmus bulunan yurt disi ve yurt i¢i kuruluslarla isbirligi yaparak, bu
alandaki ¢aligmalar1 yayginlastirmak, {iniversiteyi temsilen 6grencilerin yarigsma ve
karsilagmalara katilmalarin1 saglamak,

d) Universitelerin tiim spor, tesis ve malzemelerinin tek elden kullanilmasini, elemanlarin
planli bir sekilde ¢alismalarini ve bir merkezden yonetilmelerini saglamak.

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

f) Stratejik plan ve performans programinda belirlenmis hedeflerin gergeklestirilmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak,

g) Sube midirligine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yaptirmak,

h) Personel arasinda gorev dagilimini yapmak, uyusmazliklar1 6nlemek ve koordinasyonu
saglamak,

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

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

k) Uygulamada karsilasilan sorunlarin ¢6ziimii konusunda Daire Baskanina oOneride
bulunmak,

I) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yam sira yiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

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

Psikolojik Danisma ve Rehberlik Hizmetleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Psikolojik Danisma ve Rehberlik Hizmetleri olarak 6grencilerin karsilagtiklar
duygusal, sosyal, egitime veya meslek ve is secimine iliskin sorunlarin ¢dziimiinde onlara
danismanlik ve rehberlik yapar ve bu amacini gergeklestirmek i¢in asagidaki hizmetleri yiirtitiir:

a) Yeni giren dgrencilere, liniversite, kurallar ve yakin ¢evre hakkinda tanitici ve aydinlatici
bilgiler vermek, 6grencinin ¢evreye ve liniversiteye alismasini saglamak,

b) Ogrencilerin sorunlarmi saptamak ve ¢6ziimii i¢in ilgili kurumlarla isbirligi yapmak,

€) Bulunduklart bolimii degistirmek isteyen Ogrencilerin kendi ilgi ve yeteneklerini
tanimasina ve uygun se¢imler yapmasina yardimci olmak,

d) Ogrencilere ileride sahip olacaklar1 meslege iliskin bilgiler vermek ve onlari gevredeki
is imkanlarindan haberdar etmek. Ozel kamu kuruluslari ile isbirligi yaparak, mezunlara
is bulmaya yardimeci1 olmak ve ise yerlestirilen mezunlar1 imkanlari 6lgiisiinde izlemek,



e)

9)

h)

)
k)

1)

Ogrencilere, istek ve ihtiyaglarina gore bireysel veya grupla psikolojik danisma yapmak.
Bireyin 6nemli kararlar almasina, kendisini daha iyi tanimasina, ¢evresindeki insanlarla
daha etkili iligkiler kurmasina yardimei olmak,

Ogrencilerle ilgili olarak havale edilen vak’alarda yetkililerce &ngdriisme yapilmasini ve
gerektiginde onlara psikolojik testler uygulanmasini saglamak. Yapilan degerlendirme
sonucuna gore dgrenciyi ilgili hizmet birimine géndermek.

Psikolojik danisma ve rehberlik hizmetleri ger¢evesinde ,0grencilerin duygusal, sosyal,
egitsel ve mesleki gelisimlerine yonelik caligmalar ytiriitmek,

Ogrencilerin akademik, kisisel, sosyal ve duygusal gelisimlerini desteklemeyi,
karsilagtiklar1  sorunlarla bas edebilmelerine yardimc1 olmayr ve psikolojik
saglamliklarini giiglendirmek,

Sube miidiirliigli blinyesindeki tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

Stratejik plan ve performans programinda belirlenmis hedeflerin gergeklestirilmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak,

Sube miidiirliigiine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yaptirmak,

Personel arasinda gorev dagilimini yapmak, uyusmazliklari 6nlemek ve koordinasyonu
saglamak,

m) Sube miidiirliigii personelinin mesai takibini yaparak verimli bir sekilde ¢alismasini

n)

0)

P)

temin etmek,

Sube miidiirliigii biinyesindeki makine, cihaz, ara¢ gere¢ ve demirbas esyanin bakimli ve
kullanima hazir halde bulunmasini saglamak, ihtiya¢ duyulan hususlarda ilgili
birimlerden talepte bulunmak,

Uygulamada karsilasilan sorunlarin ¢6ziimii konusunda Daire Bagkanina Oneride
bulunmak,

Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Psikolojik Danisma Ve Rehberlik
Hizmetleri Y 6nergesi ve bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiirtirliikteki mevzuat
hiikiimleri ¢ercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Sube Miidiirti, bu gorevler ile Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevlerin

geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagl
oldugu Daire Bagkanina ve {ist yoneticilere karsi sorumludur.

Kiiltiir Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10- (1) Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirligiiniin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

Ogrencilerin ilgi alanlarina gére bos zamanlarini degerlendirmek, yeni ilgi alanlari ile
birlikte dinlenme ve eglence aliskanlig1 kazanmalarini saglamak, giizel sanatlarla ilgili
faaliyetleri izlemelerini, isterlerse bu faaliyetlere katilmalarin1 da temin etmek,

Resim ve fotograf sergileri agmak, konser, konferans, tiyatro ve benzeri sanat ve kiiltiir
alanlarinda faaliyetler diizenlemek ve bu maksatla bu c¢esit faaliyetlerde bulunan
kuruluglarla igbirligi yaparak, Ogrencilerin daha genis Olgiide sanat ve kiiltiir
faaliyetlerinden yararlanmalarini saglamak,

Ogrencilerin bos zamanlarinda ilgi ve yeteneklerine gore sanat ve kiiltiir galismalart
yapmalar1 i¢in resim, fotograf, el sanatlari, halk danslari, klasik dans, miizik ve benzeri
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faaliyet alanlarinda kurslar, ¢calisma gruplari, korolar olusturmak, bu grup ve korolarin
iiniversite icinde ve disinda konser, gosteri, sergi ve karsilasma gibi faaliyetlerde
bulunmalarini veya karsilagmalara katilmalarini saglamak.

d) Daire Bagkanligi tarafindan yapilacak kiltiir hizmetlerinin etkin, verimli ve amaca
uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e) Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Ogrenci Topluluklari Y®nergesi
cercevesince Ogrenci topluluklarmin kurulusu, faaliyet raporlarimin ve genel kurul
belgelerinin takibi ve denetimine iliskin her tiirli is ve islemlerinin ilgili mevzuatlar
cergevesinde yiiriitiillmesini saglamak,

f) Ogrenci topluluklar1 tarafindan gerceklestirilmesi planlanan etkinliklerin takibi,
yonlendirilmesi ve denetlenmesini saglamak,

g) Universite akademik birimleri tarafindan gerceklestirilmesi planlanan akademik
etkinliklerin yazigsmalarinin takibi ve denetlenmesini saglamak,

h) Bilimsel Sanatsal ve Kiiltiirel Etkinlikler Diizenleme Kurulu ile Ogrenci Topluluklari
Komisyonu arasinda koordinasyonu saglamak ve liye olma sorumluluklarini yerine
getirmek,

i) Ogrenci Topluluklar1 Komisyonunun sekretarya is ve islemlerini yerine getirmek,

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

k) Stratejik plan ve performans programinda belirlenmis hedeflerin gergeklestirilmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak,

I) Sube midirligine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yaptirmak,

m) Personel arasinda gorev dagilimini yapmak, uyusmazliklart 6nlemek ve koordinasyonu
saglamak,

n) Sube miidiirligii personelinin mesai takibini yaparak verimli bir sekilde galismasini
temin etmek,

0) Sube miidiirliigi biinyesindeki makine, cihaz, arag gere¢ ve demirbag esyanin bakimli ve
kullanima hazir halde bulunmasini saglamak, ihtiyag duyulan hususlarda ilgili
birimlerden talepte bulunmak,

p) Uygulamada karsilasilan sorunlarin ¢6ziimii konusunda Daire Baskanma Oneride
bulunmak,

q) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiriirliikteki mevzuat hitkiimleri ¢ercevesinde
verilecek diger gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

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



Satin alma ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 11- (1) Satin alma ve Tahakkuk Biriminin gorev yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Universite Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginin tiim mal ve hizmet alim ihalelerini
kanun ve mevzuat ¢gercevesinde gerceklestirip yiiriitiilmesini saglamak,

b) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,4734 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu mal ve
hizmet alimlar1 yonetmelikleri ile ilgili mevzuatlar takip etmek,

€) Maliye Bakanliginca yayinlanan biitge hazirlama rehberine bagli olarak Baskanligimiz
biit¢esinin hazirlanmasini saglamak,

d) Baskanligimiz biinyesindeki birimleri ile koordineli ¢alisarak ihtiyaglarin1 zamaninda ve
verimli olacak sekilde karsilanmasini saglamak,

e) Kismi zamanli 6grenci ¢aligtirilmasi is ve islemleri ile 6denecek ticret ve SGK islemlerini
yiriitmek,

f) Universitemiz dgrencilerinin zorunlu staj islemlerinin 6deme islemlerini yapmak,

g) Maas Odemelerini ve kesenek girisleri yapmak,

h) Gorev alaniyla ilgili konulardaki yazisma islemlerini gerg¢eklestirmek,

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

j) Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan istenilen raporlari, biitge tablolarimi
doldurmak,

k) Is verimliligi ve barisi acisindan diger birimleri ile koordineli ve uyum icerisinde
caligmaya gayret etmek,

I) Yoneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak,

m)Yonetim fonksiyonlarii kullanarak subenin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini
saglamak,

n) 4734 sayili K.1.K. na uygun mal ve hizmet alimu ile ilgili ihale is ve islemlerini yapmak,

0) Yapilan ihalelerin hak edis raporlarinin hazirlanmasi ve 6deme asamalarini yiiriiterek
tamamlamak,

p) Avans, kredi, yolluk, yevmiye ve konaklama gibi genel tahakkuk islemlerini yiiriitmek,

q) Dairemiz, iiniversitemizin diger birimleri ile koordineli olarak g¢alisarak dogrudan ve
ihale ile alinan malzeme, hizmet ve islemlerin 6denmesini gergeklestirmek.

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

s) Stratejik plan ve performans programinda belirlenmis hedeflerin gergeklestirilmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak,

t) Sube midirliigiine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve yaptirmak,

u) Personel arasinda gorev dagilimimi yapmak, uyusmazliklari 6nlemek ve koordinasyonu
saglamak,

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

w) Sube miidiirliigi biinyesindeki makine, cihaz, arag gere¢ ve demirbas esyanin bakimli ve
kullanima hazir halde bulunmasin1 saglamak, ihtiya¢ duyulan hususlarda ilgili
birimlerden talepte bulunmak,

X) Uygulamada karsilagilan sorunlarin ¢6ziimii konusunda Daire Bagkanina oneride
bulunmak,

y) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiirtirliikteki mevzuat hikkiimleri ¢cercevesinde
verilecek diger gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.



(2) Sube Miidiirii, bu gorevler ile Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevlerin geregi
gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagli oldugu
Daire Baskanina ve {ist yoneticilere kars1 sorumludur.

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Sosyal hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

d)
e)

f)
9)

h)

Ogrencilerin barmma, beslenme, burs ve kredi gibi temel ihtiyaclarmnin karsilanmast i¢in
gerekli hizmetleri saglamak, bu hizmetleri sunan kuruluslarla isbirligi yaparak hizmetin
etkin, verimli ve amacina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak ve yurt, kantin ve
kafeteryalarin en iyi sekilde hizmet vermesi i¢in ¢aba gostermek,

Ogrencilerin ve calisanlarin sémestre ve yaz tatilleri icin, dinlenme tesisleri veya kamp
yerleri kurmak veya bu konuda faaliyet gosteren kuruluslarla anlasarak hizmetin
goriilmesini saglamak.

Universitede ¢alisanlarin okul dncesi ¢agdaki ve okul cagindaki ¢ocuklarinin ¢alisma
saatleri i¢cinde bakimlar1 ve egitimlerine yardimci olmak iizere, kres, yuva ve benzeri
birimler kurmak ve bu konuda ilgili kuruluslarla igbirligi yaparak hizmetin en iyi sekilde
goriilmesini saglamak.

Burs almaya aday 6grenciler ile ilgili bilgileri toplamak ve envanter ¢calismasi yapmak,
Ogrencilerin burs basvuru islemlerini ytiriitmek,

Burs veren kurum ve kisilerle iletisime gegmek, yeni burs olanaklarini aragtirmak,
Ogrencilerin burs kosullarma uygunlugunu denetlemek,

Daire Baskanlig1 tarafindan yiiriitiilen yemek bursu hizmeti kapsaminda 6grencilere
kontenjan dahilinde verilen yemek burslar1 ile ilgili her tiirlii islemin takibinde yer
almak,

Kismi zamanli ¢aligma bursundan faydalanacak 6grencilerin sayilarinin belirlenmesi,
secimi, ise baslatilmasi, haftalik calisma siireleri, iicretlerin 6denmesi ve puantajlarin
zamaninda geliginin takip edilmesi siirecinde gereken is ve iglemleri yiirtitmek,

ISKUR Genglik Programi kapsaminda ¢alisma bursu basvuru iglemlerinin yiiriitiilmesi,
ilan edilmesi, takip edilmesi siirecinde gereken is ve islemleri yiiriitmek,

Stratejik plan, performans programi, birim faaliyet raporlarin1 hazirlamak,

Universite biinyesi iginde yiiriitiilen kalite standartlar1 cercevesinde Daire Baskanlig
adina ilgili stiregleri yonetmek,

Daire Baskanligr Kalite faaliyetlerini artirmak amaciyla i¢ ve dis paydas anketleri
hazirlamak ve sonuglar1 hakkinda gelistirici 6nlemler alinmasini saglamak,

m) Kamu i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani kapsaminda hazirlanmasi gereken

n)

0)

P)

evraklarin takibini yapmak.

Sube miidiirliigi biinyesindeki tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

Stratejik plan ve performans programinda belirlenmis hedeflerin gergeklestirilmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak,

Sube midiirligiine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yaptirmak,



q) Personel arasinda gorev dagilimini yapmak, uyusmazliklar1 6nlemek ve koordinasyonu
saglamak,

r) Sube midiirliigli personelinin mesai takibini yaparak verimli bir sekilde ¢aligsmasini
temin etmek,

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

t) Uygulamada karsilasilan sorunlarin ¢oziimii konusunda Daire Bagkanina Oneride
bulunmak,

u) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde
verilecek diger gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

(2) Sube Miidiirii, bu gorevler ile Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevlerin geregi
gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagli oldugu
Daire Baskanina ve tist yoneticilere karsi sorumludur.

Beslenme Hizmetleri Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13 - (1) Beslenme Hizmetleri Birimi gorev yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Universitede bulunan 6grenci, idari ve akademik personelin saglikli, kaliteli ve
ekonomik olarak beslenebilmeleri icin yemek hizmetlerinin etkin, verimli ve amaca
uygun bir sekilde koordinasyonunu ve diizenini saglamak,

b) Yemek hizmetinin ihale ile yiikleniciden alinmasi durumunda; ihale hazirlik
caligmalar1 yapmak, teknik sartname hazirlamak, yiiriitilen yemek hizmetinin
sozlesme ve teknik sartnamede belirtilen maddelere uygunlugunu kontrol etmek,

c) Ogrenci ve personellerin yeterli ve dengeli beslenmelerini géz éniinde bulundurarak
aylik yemek meniisiinii, gramajlar1 teknik sartname ile uyumlu bir sekilde hazirlamak,
yemek listesinin internet iizerinden yayilanmasini saglamak, yemek listesinde zorunlu
hallerde gerekli degisikligi yapmak,

d) Uygulamalarda goriilen aksakliklar1 ve sorunlari giderici dnlemler almak ve yetkisi
disinda olanlar i¢in gerekli 6nerilerde bulunmak,

e) Beslenme hizmetlerinden yararlanan 6grenci ve personelin goriis ve Onerilerini alarak
daha 1yi hizmet verebilmek i¢in ¢aligmalar yapmak.

f) Yemek hizmetinin fiyat tespitini yapmak, yemek bursundan faydalanan 6grenci,
akademik ve idari personel ile misafir yemek tcretini, Daire Bagkanlig1 biit¢esinden
karsilanacak sekilde Yonetim Kurulunun onayima sunmak ve uygulanmasini saglamak,

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

h) Stratejik plan ve performans programinda belirlenmis hedeflerin gergeklestirilmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak,

i) Sube midirligiine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yaptirmak,

J) Personel arasinda gorev dagilimini yapmak, uyusmazliklart 6nlemek ve koordinasyonu
saglamak,

k) Sube miidiirliigli personelinin mesai takibini yaparak verimli bir sekilde ¢alismasini
temin etmek,



1)

Sube miidiirliigii biinyesindeki makine, cihaz, ara¢ gere¢ ve demirbas esyanin bakimli
ve kullanima hazir halde bulunmasini saglamak, ihtiya¢ duyulan hususlarda ilgili
birimlerden talepte bulunmak,

m) Uygulamada karsilasilan sorunlarin ¢oziimii konusunda Daire Bagkanina Oneride

n)

bulunmak,
Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira ylrirliikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

(2) Sube Miidiirii, bu gorevler ile Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevlerin geregi
gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagli oldugu
Daire Baskanina ve iist yoneticilere karsi sorumludur.

iktisadi Isletme Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14- (1) iktisadi isletme Miidiirliigiiniin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

c)
d)

K)

1)

Universite mensuplari, emeklileri, dgrencileri, mezunlari, bunlarin es ve cocuklar ile
yasal olarak bakmakla yilikiimlii olduklar1 bireylerin ve diger konuklarin yemek,
konaklama, 6grenci yurtlari, kres, spor, saglik, kafeterya, kantin, organizasyon hizmeti,
kirtasiye ve benzeri sosyal tesislerle hizmet sunmak,

Konukevi rezervasyon islemlerini yapmak, gelen ve giden konuklarin kayitlarini
tutmak, her tiirlii yazi islerini yiiriitmek,

Konukevi iicretlerini tam ve zamaninda tahsil etmek,

Konukevindeki demirbaslarin, mefrusatin ve malzemelerin eksiksiz ve kullanima hazir
sekilde olmasini saglamak iizere gerekli Onlemleri almak, bakim ve onarimlari
yaptirmak,

Konukevine teslim edilen tiiketim malzemelerinin depolanmasi ve etkin ve verimli
kullanilmasini saglamak,

Konukevlerindeki odalarin doluluklarini takip etmek, oda degisikliklerini yapmak ve
kisa siireli konaklamalarda oda rezervasyonu yapmak. Uzun siireli konaklamalarda,
Daire Bagkanligindan gonderilecek listeler esas alinarak oda rezervasyonlarini yapmak,
Bosaltilan odalar1 kontrol ederek teslim almak ve tekrar kullanima hazir hale getirmek,
Konukevinin diizenli, temiz tutulmasin1 ve hijyenik sartlara uygunlugunu saglamak,
Konukevinde disiplini saglamak, konuklarin Konukevinde uyulmas: gereken kurallara
uyup uymadigint denetlemek,

Konukevinin rezervasyon, 1sitma, sogutma, sicak su, temizlik, camasir ve {tii, yemek
ve internet gibi hizmetlerinin en 1yi sekilde verebilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,
hizmetlerin aksatilmadan yiirtitiilmesini saglamak,

Konukevlerine giris ve ¢ikis zamanlar1 belirlenmis ise belirtilen zamanlarda giris ve
cikislart saglamak i¢in 6nlemler almak,

Konukevine yabancilarin girmemesi i¢in dnlem almak,

m) Konukeviyle ilgili olaylari tutanakla tespit ederek dosyalamak ve Daire Bagkanligina

n)

iletmek,

Konukevinde gorev yapacak personele iliskin istihdam siirecini yonetmek ve
personelin  ozlikk islemlerini yiiriitmek, ¢alismalarin1 diizenlemek, izlemek,
denetlemek,
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Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde Daire Baskanlifinca verilen verilecek diger gorevleri yapmak.

Sube miidiirliigii biinyesindeki tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

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

Sube miidiirliigiine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yaptirmak,

Personel arasinda gorev dagilimini yapmak, uyusmazliklar: 6nlemek ve koordinasyonu
saglamak,

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

Sube miidiirliigii biinyesindeki makine, cihaz, ara¢ gere¢ ve demirbas esyanin bakimli
ve kullanima hazir halde bulunmasini saglamak, ihtiyag duyulan hususlarda ilgili
birimlerden talepte bulunmak,

Uygulamada karsilagilan sorunlarin ¢6ziimii konusunda Daire Baskanina Oneride
bulunmak,

Bu Yonerge ile 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 46 ve 47. Maddesi ile bu
maddelere dayanilarak ¢ikarilan yonetmelik hiikiimleri, 124 sayili Yiiksekogretim tist
Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmmn Idari Teskilati hakkinda KHK’nim 32.
Maddesi 657 sayili Devlet Memurlarit Kanununun 191 inci maddesi,30.12.2005 tarih
ve 26039 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinca isletilen
Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina dair esas ve usuller ile verilen yetkilerin
yani sira yurirliikteki mevzuat hiikiimleri g¢ercevesinde verilecek diger gorevleri
yapmak ve yetkileri kullanmak.

(2) Sube Miidiirii, bu gorevler ile Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevlerin geregi

gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagli oldugu
Daire Bagkanina ve iist yoneticilere karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve son hiikiimler

Yirirlik

MADDE 15- (1) Bu Yoénerge, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Senatosu
tarafindan kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Hiikiim bulunmayan Haller

MADDE 16- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili diger mevzuat hiikiimleri
ile Universite Yonetim Kurulu kararlar1 uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 17- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi
Rektorii yiiriitiir.
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