T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg
Alt Birimin Ad1 : | Saghik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg
Gorevin Alam / Kapsam : | Baskanhk Hizmetleri

Gorevin Kisa Tanima :

Universite dgrencisinin saglik, kiiltiir ve spor faaliyetlerinden faydalanmasr icin gerekli hizmeti sunmak

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

2547 say1h Yiiksekogretim Kanununun 46. ve 47. Maddeleri ve 124 Sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname uyarinca kurulan Saglik,
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi; 6grencilerin beden ve ruh sagliginin korunmasi, barinma, beslenme, ¢alisma,
dinlenme ve bog zamanlarini1 degerlendirme gibi sosyal ihtiyaclarinin kargilanmasi, yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina
imkan saglayarak, yeteneklerinin ve kisiliklerinin saglikli bir sekilde geligmesine imkan verecek hizmetlerin
sunulmasi, onlarin ruhsal ve bedensel sagliklarina 6zen gosteren bireyler olarak yetismeleri, birlikte diizenli ve
disiplinli calisma, dinlenme ve eglenme aliskanliklar1 kazanmalarina yonelik hizmetleri yiiriitiir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1-Kurumun ve birimin hedeflerini en {ist seviyede gerceklestirilmesi i¢in maiyetindeki personele liderlik eder.
Zamani yerinde ve diizenli kullanir.

2-Tum faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmay1 6n planda tutar.

3-Isin yapilig1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.

4-Kurumdan hizmet alan tiim paydaslari memnun edecek sekilde isleri diizenler

5-Birimin hedeflerine ulasmasi i¢in kisa ve uzun vadede planlama yapar

6-Isin gerektirdigi konularda cekingen davranmaz, sorumluluk alir riskleri de géz éniinde bulundurarak inisiyatif
kullanir.

7-Ust yoneticilerle iliskilerini Kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenler ve saglikli bir bilgi akis1 saglar.
8-Gorev alaniyla ilgili alan ve mekanlarin korunmasi, bakim ve her tiirlii onarim ile eksiklerin giderilmesi igin
iistleri ile irtibat kurar ve geregini yapar.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
Imza Imza

Sayfal/1



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg
Alt Birimin Ad1 : | Beslenme Hizmetleri Birimi
Gorevin Alam / Kapsam : | Mutfak ve Yemekhaneler- Yemek Hizmetleri

Gorevin Kisa Tanima :

Beslenme hizmetlerini Universitenin yemekhanelerinde etkin ve verimli bir bigimde sunulmasini saglamak

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

Yemek yiyecek personel ve 6grencilerin yemek sayilarimin tespitini yapmak

Yemek hizmeti kapsaminda alimi yapilacak mal ve hizmetler i¢in sartname hazirlamak

Yemek iiretim malzemelerinin teslim alinmasindan pisirilip dagitilmasina kadarki siireci ytiriitmek

ve kontrol etmek,

Personel ve 6grencilerin kimlik kartlarina yiiklenen yemek {icretini ve yemek figlerinin satigini

planlamak, sonuglarimi degerlendirmek ve toplanan paralarin ilgili banka hesabina yatirilmasi

stirecini yonetmek,

» Daire Bagkani'ndan aldigi talimatlar dogrultusunda ve ilgili mevzuat uyarinca; beslenme amaglh
faaliyetlerle ilgili olarak, yazigmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, ilanlar ve duyurular hazirlamak ve
gerekli malzemeleri temin etmek,

» Beslenme hizmetleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan arag-gereg, malzeme ve hizmetleri Daire

Baskanligina bildirerek uygun bulunanlarin temin edilmesini saglamak,

Beslenme hizmetlerine iligkin ihale ve satin alma komisyonunda goérev almak,

Beslenme hizmetlerinin sunulmasi ile ilgili tiim asamalarin denetlenmesini saglamak,

Beslenme hizmetlerinin tageron isletmeler araciligiyla yiirtitiildiigii durumlarda bu isletmelerin

sundugu hizmetlerin biitlin agamalari itibariyle denetlenmesini saglamak

» Birimle ilgili yazi, tutanak ve formlar teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak, paraf sonras1 Daire
Baskanina sunmak, yazismalar1 siniflandirarak standart dosya planina gére dosyalanip,
arsivlenmesini saglamak,

» Kendi gorev alani i¢inde diger subelerle yazili ve sozlIii bilgi akisinin, dogru ve zamaninda

olugsmasini saglamak,

Daire Baskanliginda yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, bu toplantilarda, birimindeki

faaliyetleri, sorunlari, goriis ve onerilerini sunmak, bilgi paylagiminda bulunmak,

Bagli birimlerde hizmetin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Bagli birimlerde hazirlanan yazi ve dosyalarin esas ve sekil agisindan ilk incelemesini yapmak,

Bagli birimlerde yapilan yazismalarin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller

Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

Bagli birimlerde ytirtitiilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgilerin tutulmasini saglamak,

Bagli birimlerin gelirlerini takip etmek, belgeleri ile birlikte Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Birimindeki personelin performansini diizenli olarak izlemek ve gelismeye agik yonleri hakkinda

zamaninda ve destekleyici geri bildirimde bulunmak,

i¢ kontrol sisteminin hayata gegirilmesinde, {izerine diisen sorumluluklar1 yerine getirmek,

Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkelerine riayet etme hususunda &rnek olmak,

Gorev alam ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar diizenli olarak takip

etmek; ek ve degisikliklerle ilgili {istlerini bilgilendirmek ve uygulanmasim saglamak,
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Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN

Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk..

Imza Imza

Sayfal/2



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

» Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarin1 verimli kullanilacak bicimde yerine getirmek,

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu hiikiimlerine
riayet etmek,

Birimiyle ilgili aylik/yillik faaliyet raporlarini hazirlamak ve siiresinde teslim etmek,

Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu" nu diizenleyerek Bagkanliga teslim etmek,

Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak,
Mabhiyetindeki personeli yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek,

Kendisine harcama yetkililigi vekalet gérevi verildiginde; harcama yetkililiginden dogan gorev,
yetki ve sorumluluklar: yerine getirmek,

Bagli birimlerin ihtiyag¢larini tespit ederek ihtiyaglarin temini i¢in, durumu iist amirine bildirmek,
Bagli birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

Anmirlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- Kurumun ve birimin hedeflerinin en iist seviyede gerceklestirilmesi i¢in maiyetindeki personele liderlik
eder. Zamani yerinde ve diizenli kullanir.

2- Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢aligsanlarin memnuniyetini arttirmay1 6n planda tutar.

3- Isin yapilis1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.

4- Kurumdan hizmet alan tiim paydaslari memnun edecek sekilde isleri diizenler

5- Birimin hedeflerine ulagsmasi igin kisa ve uzun vadede planlama yapar

6- Isin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz, sorumluluk alir riskleri de géz dniinde bulundurarak
insiyatif kullanir.

7-  Ust yéneticilerle iliskilerini Kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenler ve saglikl bir bilgi akis1 saglar.

8- Gorev alaniyla ilgili alan ve mekanlarin korunmasi, bakim ve her tiirlii onarim ile eksiklerin giderilmesi
icin iistleri ile irtibat kurar ve geregini yapar.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk..
Imza Imza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg
Alt Birimin Ad1 : | Idari ve Mali isler Birimi
Gorevin Alam / Kapsam : SKS Satinalma Is ve islemleri ve idari isleri Yiiriitmek

Gorevin Kisa Tanima :

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde yapilacak
olan mal ve hizmet alimlarinin ve tahakkuk islemlerinin gergeklestirilmesi-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
cercevesinde personelin ve bagkanligin idari islerini yliriitmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

1- llgili kanun, yonetmelik ve tiiziik cercevesinde mal ve hizmet alimlarinin gerceklesmesini ve ddemelerini
saglamak

2- Bagkanligm biitge hazirlik ¢alismalarinda yer almak

3- Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 biitgesinden yapilacak; yolluk, yevmiye ve katilim iicretleri ile
Daire Baskanligi’nda biitce ve performansla ilgili her tiirli isleri yapmak, yaptirmak, takip etmek. Avans ve
kredi islemlerinin yapilmasini saglamak.

4- Odeme Emri Belgelerinin diizenlenmesini saglamak

5- Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

6- Mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.

7- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlarin kontrol edilerek teslim alinmasini ve bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini énlemek.

8- Daire Baskanligiin her tiirlii mal ve hizmet alimlarmin yerine getirilmesini saglamak.

9- TIhalelerle ilgili her tiirlii is ve islemin yapilmasin saglamak.

10- Satin Alma ve Muayene, Deger Tespit, Sayim Komisyonu gibi komisyonlar olugturmak.

11- Daire Baskanliginin ve gerektiginde diger SKS birimlerinin ihtiyaglarinin talep listelerinin degerlendirmeye
alinmasini ve temin edilmesini saglamak.

12- Ihtiyaclarin biitge imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak.

13- Malzeme alimi igin gerekli yazismalarin yapilmasini, kurulan komisyonlarca alimin gergeklestirilmesini
saglamak.

14- Kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasini saglama

15- Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanmasini ve birim arsivine kaldirilmasini saglamak.

16- Universitenin; 6grenci, idari ve akademik personelinin beslenme hizmetlerinin saglikl, kaliteli ve
ekonomik olarak yapilmasini saglamak.

17- Yiyecek, igecek, temizlik malzemeleri, taginir ve taginmazlar gibi tiim alimlar i¢in piyasa fiyat arastirmasi
yapilmasini, gerekli tutanaklarin ve onay belgelerinin hazirlanarak onaya sunulmasini saglamak.

18- Avans ve kredi islemlerinin yapilmasini saglamak.

19- Hak edis icmali, hak edis raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

20- QNB Finansbank Osmangazi Subesinde bulunan Harg hesaplarina yatirilan harglarin takibi, bankanin
gondermis oldugu giinliik hesap ekstrelerinden yapilarak, ilgili birimlere ve Saglik, Kiiltiir, Spor Daire
Bagkanligia gelir kaydedilmek tizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na maille gdnderimini saglamak

21- Universitemiz Futbol, Voleybol, Tenis, Hentbol, Basketbol, Bilek Giiresi, Satrang takimu, kick boks
takimlarinin il disinda diizenlenen miisabakalarda kullanilacak yolluk ve yevmiyelerinin hazirlanmasini ve
takibini yapmak

22- Kongre, Seminer, Konferanslara katilacak 6grencilerin yurt i¢i- yurt dig1 gérevlendirilmelerinde, Fakiilte-
Enstitii- Yiiksekokullar tarafindan alinan Yénetim Kurulu kararlarmin Universitemiz Y6netim Kurulu

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
Imza Imza

Sayfal/2



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Karar1 alinmak iizere gonderilmesi ve Yonetim Kurulu tarafindan uygun gériilen ve biitge yeterliligi
dogrultusunda yolluk-yevmiye ve katilim iicretlerinin hazirlanmasi ve takibini yapar.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1-Kurumun ve birimin hedeflerini en {ist seviyede gerceklestirilmesi i¢in maiyetindeki personele liderlik eder.
Zaman yerinde ve diizenli kullanir.

2-Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmay1 6n planda tutar.

3-Isin yapilis1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.

4-Kurumdan hizmet alan tiim paydaslart memnun edecek sekilde isleri diizenler

5-Birimin hedeflerine ulagmasi i¢in kisa ve uzun vadede planlama yapar

6-Isin gerektirdigi konularda cekingen davranmaz, sorumluluk alir riskleri de goz éniinde bulundurarak insiyatif
kullanir.

7-Ust yoneticilerle iligkilerini Kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenler ve saghkli bir bilgi akisi saglar.
8-Gorev alaniyla ilgili alan ve mekanlarin korunmasi, bakim ve her tiirlii onarim ile eksiklerin giderilmesi i¢in
iistleri ile irtibat kurar ve geregini yapar.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
Imza Imza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg
Alt Birimin Ad1 : | Kiiltiir Hizmetleri Birimi
Gorevin Alam / Kapsam : | Universite de Kiiltiir isleri

Gorevin Kisa Tanima :

Kiiltiir hizmetleri olarak dgrencilerin ilgi alanlarina gore bos zamanlarini degerlendirmek, yeni ilgi alanlar ile
birlikte ve eglence aligkanlig1 kazanmalarin1 saglamak, giizel sanatlarla ilgili faaliyetleri izlemelerini isterlerse bu
faaliyetlere katilmalarini temin etmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

1- Resim ve fotograf sergileri agmak, konser, konferans, tiyatro ve benzeri sanat ve kiiltiir alanlarinda
faaliyetler diizenlemek ve bu maksatla bu ¢esit faaliyetlerde bulunan kuruluslarla igbirligi yaparak,
ogrencilerin daha genis 6l¢iide sanat ve kiiltiir faaliyetlerinden yararlanmalarini saglamak.

2- Ogrencilerin bos zamanlarinda ilgi ve yeteneklerine gore sanat ve kiiltiir calismalar1 yapmalar1 icin resim,
fotograf, el sanatlari, halk danslari, klasik dans, miizik ve benzeri faaliyet alanlarinda kurslar, calisma
gruplari, korolar olusturmak, bu grup ve korolarin iiniversite i¢cinde ve disinda konser, gosteri, sergi ve
karsilama gibi faaliyetlerde bulunmalarini veya karsilasmalara katilmalarini saglamak

3- Universitemizde bulunan konferans-etkinlik salonlarinin tahsis edilmesini saglamak

4- Stant bagvurularinin takibi ve tahsisinin yapilmasini saglamak

5- Etkinlik afislerinin kontrolii ve uygunlugunu denetlemek, basimevinde basilmasini saglamak

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1-Kurumun ve birimin hedeflerini en {ist seviyede gerceklestirilmesi i¢in maiyetindeki personele liderlik eder.
Zaman yerinde ve diizenli kullanir.

2-Tum faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmay1 6n planda tutar.

3-Isin yapilis1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.

4-Kurumdan hizmet alan tiim paydaslari memnun edecek sekilde isleri diizenler

5-Birimin hedeflerine ulagsmasi i¢in kisa ve uzun vadede planlama yapar

6-Isin gerektirdigi konularda cekingen davranmaz, sorumluluk alir riskleri de gz éniinde bulundurarak inisiyatif
kullanir.

7-Ust yoneticilerle iligkilerini Kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenler ve saghkli bir bilgi akisi saglar.
8-Gorev alaniyla ilgili alan ve mekanlarin korunmasi, bakim ve her tiirlii onarim ile eksiklerin giderilmesi i¢in
iistleri ile irtibat kurar ve geregini yapar.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk .
Imza Imza
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T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg
Alt Birimin Ad1 : | Spor Hizmetleri Birimi
Gorevin Alam / Kapsam : | Universite de Spor isleri

Gorevin Kisa Tanima :

Universite 6grencisi ve personelin beden sagliklarini korumak ve gelistirmek onlara disiplinli ¢alisma aliskanlig
kazandirmak, bos zamanlarin1 degerlendirmek, enerjilerini olumlu y6ne yoneltmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

1-Universite Sporlar1 federasyonunun miisabakalarina hazirlanmak ve katilmak.

2-Grup ¢alismalar ve karsilagmalar1 diizenlemek, spor branslari kurmak.

3-Bahar Senlikleri kapsaminda bazi branglarda 6grenci ve personel arasi miisabakalar diizenlemek.

4-Spor tesis ve malzemelerinin tek elden kullanilmasini, elemanlarin planl bir sekilde ¢aligmalarini ve bir
merkezden yonetilmelerini saglamak.

5- Spor alanlarini mevcut programa gore yonetmek, temizlik, bakim ve onarimlariin saglanmasi hususunda
geregini yapmak.

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1-Kurumun ve birimin hedeflerini en {ist seviyede gerceklestirilmesi i¢in maiyetindeki personele liderlik eder.
Zaman yerinde ve diizenli kullanir.

2-Tum faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmay1 6n planda tutar.

3-Isin yapilis1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.

4-Kurumdan hizmet alan tiim paydaslari memnun edecek sekilde isleri diizenler

5-Birimin hedeflerine ulagsmasi i¢in kisa ve uzun vadede planlama yapar

6-Isin gerektirdigi konularda cekingen davranmaz, sorumluluk alir riskleri de gz éniinde bulundurarak inisiyatif
kullanir.

7-Ust yoneticilerle iligkilerini Kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenler ve saghkli bir bilgi akisi saglar.
8-Gorev alaniyla ilgili alan ve mekanlarin korunmasi, bakim ve her tiirlii onarim ile eksiklerin giderilmesi i¢in
iistleri ile irtibat kurar ve geregini yapar.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
Imza imza

Sayfal/1



ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

T.C. Form No: 2

Bagh Oldugu Birim : | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg
Alt Birimin Ad1 : | Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi
Gorevin Alam / Kapsam : | Tasimr
» Gorevin Kisa Tamim : Taginir Mal Yonetmeligi dogrultusunda taginir mallari kaydi, muhafazasi ve
kullanimu ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.
Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

» Harcama birimince edinilen tagmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, 0lcerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

» Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

» Tagmirlarn giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek,

» Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

» Tasnirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmast i¢in
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

» Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek

» Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diigen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

» Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklan yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

» Amirlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk..
Imza Imza

Sayfal/2
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ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- Kurumun ve birimin hedeflerinin en iist seviyede gerceklestirilmesi i¢in maiyetindeki personele liderlik
eder. Zamani yerinde ve diizenli kullanir.

2- Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmay1 6n planda tutar.

3- Isin yapilis1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanur.

4- Kurumdan hizmet alan tiim paydaslart memnun edecek sekilde isleri diizenler

5- Birimin hedeflerine ulagsmasi igin kisa ve uzun vadede planlama yapar

6- 1Isin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz, sorumluluk alir riskleri de géz dniinde bulundurarak
insiyatif kullanir.

7-  Ust yéneticilerle iliskilerini Kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenler ve saglikl bir bilgi akis1 saglar.

8- Gorev alaniyla ilgili alan ve mekanlarin korunmasi, bakim ve her tiirlii onarim ile eksiklerin giderilmesi
icin iistleri ile irtibat kurar ve geregini yapar.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk..
Imza Imza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg

Alt Birimin Ad1 : | Saghk ve Sosyal Hizmetler Birimi

Gorevin Alam / Kapsam : | SKS Saghik ve Sosyal Hizmetleri

Gorevin Kisa Tanima :

Saglk hizmetleri, Ogrenci Burs ve Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma Islemleri ve Sosyal Hizmetler Birimi ile ilgili
koordinasyonu saglayarak etkin ve verimli bir kamu hizmeti sunulmasi i¢in gerekli islemleri organize etmek,

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1-  Ogrencilerin karsilagtiklar1 duygusal, sosyal, egitime veya meslek ve is segimine iliskin sorunlarin
¢Oziimiinde danismanlik ve rehberlik yapmak,

2- Yeni kayit yaptiran dgrencilere iliniversite, kurallar ve yakin ¢evre hakkinda tanitici ve aydinlatic bilgiler
vermek, 6grencinin gevreye ve iiniversiteye aligsmasini saglamak,

3- Ogrencilerin sorunlarmi saptamak ve ¢dziimii igin ilgili birim ve kurumlarla isbirligi yapmalarmi saglamak,

4- Bulunduklar1 boliimii degistirmek isteyen 6grencilerin kendi ilgi ve yeteneklerini tanimasina ve uygun
secimler yapabilmesi i¢in Psikolojik Danigmanlik Biriminden destek almasini saglamak,

5- Ogrencilerin Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik Hizmetleri Biriminden en etkin sekilde
faydalanabilmelerini saglamak,

6- Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi tarafindan yiiriitiilen yemek bursu hizmeti kapsaminda 6grencilere
kontenjan dahilinde verilen yemek burslari ile ilgili her tiirlii islemin takibinde yer almak,

7- YOK Destek Bursu almaya hak kazanan 6grencilerin 6demelerinin zamaninda yapilmast igin gerekli islerin
takibinde bulunmak.

8- Kismi zamanli 6grencilerin girisleri, licretlerin ddenmesi ve puantajlarin zamaninda geliginin takip edilmesi
stirecinde gereken iglemlerde bulunmak.

9- Eskisehir Osmangazi Universitesi Genglik ve Spor Kuliibii mali islerini ve yazismalarmi yiiriitmek

10- I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklari yerine getirmek,

11- Birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger
mevzuat hiikkiimleri ¢cergevesinde yiiriitmek,

12- Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkelerine riayet etmek,

13- 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu hiikiimlerine riayet
etmek,

14- Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu" nu diizenleyerek ilgili birime teslim etmek,

15- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

16- Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat1 siirekli takip etmek.

17- Yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanmasini ve birim argivine kaldirilmasini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
Imza Imza
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T.C. Form No: 2

ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢aliganlarin memnuniyetini arttirmay1 6n planda tutar.

2- Isin yapilis1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.

3- Kurumdan hizmet alan tiim paydaslart memnun edecek sekilde isleri diizenler

4- Birimin hedeflerine ulagsmasi igin kisa ve uzun vadede planlama yapar

5- 1Isin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz, sorumluluk alir riskleri de géz dniinde bulundurarak
inisiyatif kullanir.

6- Ust yoneticilerle iliskilerini Kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenler ve saglikl bir bilgi akis1 saglar.

7- Gorev alaniyla ilgili alan ve mekénlarin korunmasi, bakim ve her tiirlii onarim ile eksiklerin giderilmesi
icin iistleri ile irtibat kurar ve geregini yapar.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
Imza Imza
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