iZMiR DEMOKRASI UNIiVERSITESI

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI CALISMA USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE I- (1) Bu Yonergenin amaci, [zmir Demokrasi Universitesi Saghk Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanhigi’nin gorev, yetki ve sorumluluklarn ile ¢alisma usul ve esaslarm
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Ogrencilerin egitim &gretimlerinde en uygun ortamin olusturulmasina
destek saplayarak beslenme, galisma, dinlenme ve ilgi alanlarina gére bos zamanlarim
degerlendirmek, yeni ilgi alanlari kazanmalarina imkan saglayarak gerek sosyal durumlarinin
iyilesmesine, yeteneklerinin ve kisiliklerinin saglikli bir sekilde gelismesine imkén verecek
hizmetler sunmak ve onlarin kariyer planlamalarina 6zen gosteren bireyler olarak yetistirmek,
birlikte diizenli ve disiplinli caligma, dinlenme ve eglenme aligkanliklar1 kazandirmak iizere
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi'nin gdrev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve
esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu’nun 47°nci maddesine
ve Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko Sosyal Saglik, Kiiltilir ve Spor isleri Dairesi Uygulama
Yo6netmeligi’ne dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen;

a) Universite: Izmir Demokrasi Universitesi'ni,

b) Rektdr: izmir Demokrasi Universitesi Rektorii’nii,

¢) Daire Baskanlig: izmir Demokrasi Universitesi Saghk Kiiltir ve Spor Daire
Baskanhigi’m ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Hizmet Birimleri

Hizmet birimleri

MADDE 5- (1) Daire Baskanlig1 asagida belirtilen sube miidiirliiklerinden ve alt hizmet
birimlerinden olusur. g

a) Saglik, Kiiltiir, Spor ve Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii;




1) Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik Hizmetleri Birimi,
2) Kiiltiir Hizmetleri Birimi,

3) Spor Hizmetleri Birimi,

4) Beslenme Hizmetleri Birimi,

5) Sosyal Hizmetler Biriminden olusur.

b) Personel Isleri, Satin Alma ve Mali Hizmetler Sube Mudiirliigi;
1) Personel Isleri Birimi,
2) Satin Alma ve Mali Hizmetler Biriminden olusur.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Sorumluluklar
Psikolojik Damismanhk ve Rehberlik Hizmetleri Birimi gorev ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Psikolojik Danmigmanlik ve Rehberlik Hizmetleri Biriminin gorev ve
sorumluluklar sunlardir:

a) Ogrencilerin bireysel, sosyal ve akademik gelisimlerine yardimei olabilmeyi, bu
siire¢ igerisinde karsilasilan problemler ile bas etme becerisi gelistirebilmelerini, {iniversite
yagamna uyumlarini kolaylastirabilmeyi, kendilerini daha iyi tammalarini, saghikli kararlar
alabilmelerini ve saghkli iletisim becerileri kazanabilmelerini amagclamak,

b) Universiteye yeni kayit yaptiran &grencilere; iiniversite kurallari ve yakin gevre
hakkinda tanitici ve aydinlatic: bilgiler vermek, 8grencinin ¢evreye ve tniversiteye aligmasini
saglamak,

¢) Ogrencilerin sorunlarim saptamak ve ¢dziimii i¢in ilgili kurum i¢i ve kurum dist
kuruluslarla igbirligi yapmak,

¢) Duygusal sorunlar olan dgrencilere, bireysel ya da grupla psikolojik danismanlik
yapmak. Bireyin 6nemli Kararlar almasina, kendisini daha iyi tanimasma, cevresindeki
insanlarla daha etkili iligkiler kurmasina yardimer olmak,

d) Uyum problemleri, akademik zorluklar, kayg, stres ve stres ile bag edebilme, iliski
problemleri, iletisim problemleri, aile iligkileri, sosyal iliskileri, &fke kontrolii, ozgiiven
sorunlari, ikilemler ve zor karar alabilme gibi birgok konuda dgrencilere gizlilik ilkesi dahilinde
bireysel danismanlik ve rehberlik hizmeti vermek,

e¢) Psikolojik destek igin bagvuruda bulunan ogrencilerin gerekli durumlarda
tedavilerinin yapilabilmesi i¢in saglik kurumlarina yonlendirmek ve tedavi siirecini takip
etmek,

f) Psikolojik Damismanlik ve Rehberlik Birimi olarak gesitli konularda grup galismasi,
paneller, seminer, konferanslar diizenlemek.

g) Sorumluluk alanma yonelik Fakiiltelerde/Yiiksekokullarda gorevli akademik
danismanlar ve farkli birim y&netici/idareci veya personelleri ile is birligi yaparak toplantilar
gerceklestirmek,

Kiiltiir Hizmetleri Birimi gorev ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Kiiltiir Hizmetleri Biriminin gdrev ve sorumluluklari sunlardir:



a) Ogrencilerin ilgi alanlarina gére bos zamanlarim degerlendirmek, yeni ilgi alanlari
ile dinlenme ve bos zamanlarim sosyal aktiviteler ile degerlendirme aligkanligi kazanmalarini
saglamak,

b) Giizel sanatlarla ilgili faaliyetleri izlemelerini, isterlerse bu faaliyetlere
katilmalarini saglamak,

¢) Ogrenci topluluklari ile resim ve fotograf sergileri agmak, konser, konferans. tiyatro
gibi sanat ve kiiltiir alanlarinda faaliyetler diizenlemek, faaliyetlerde bulunan kuruluslarla is
birligi yaparak 6grencilerin daha genis 6lgiide sanat ve kiiltiir faaliyetlerinden yararlanmalarini
saglamak,

¢) Ogrencilerin bos zamanlarinda ilgi ve yeteneklerine gore sanat ve kiiltiir caligmalari
yapmalari igin resim, fotograf, el sanatlari, halk danslar, klasik dans, miizik ve benzeri faaliyet
alanlarinda kurslar, ¢aligma gruplari olusmasini saglamak,

d) Ogrenci toplulugu agilmas1 ve kapatilmasina yonelik topluluklardan gelen
taleplerin 6n incelemesini yaparak Universite Ogrenci Topluluklar: Etkinlik Kurulu’na sunmak,

e) Ogrenci topluluklan tarafindan gerceklestirilmesi Ogrenci Topluluklar1 Etkinlik
Kurulu karart ve Rektoér onayr ile uygun goriilen etkinliklerin organizasyonu, takibi,
yonlendirilmesi ve denetlenmesini saglayarak, etkinlik ile ilgili taleplerin biitge imkénlari
dogrultusunda karsilanmasini saglamak,

f) Universite biinyesinde bulunan konferans salonlarinin, toplanti odalarinin ve fuaye
alanlarinin diizenlenecek konferans, panel gibi etkinlikler igin her an hazir bulundurulmasini
saglamak. Bu yonde Universitenin tiim birimlerinden gelen talepleri inceleyerek karara
baglamak, sonuglandirmak ve takibini yapmak,

g) Fakiiltelerden gelen talepler dogrultusunda &grenci ciibbelerinin teminini
saglayarak talepleri karsilamak.

Spor Hizmetleri Birimi gorev ve sorumluluklar
MADDE 8- (1) Spor Hizmetlerinin Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Universite dgrenci ve personellerinin beden sagliklarmi korumak, geligtirmek,
spora ilgi duymalarim saglamak, enerjilerini olumlu yéne yoneltmek, bos zamanlarini
degerlendirmek ve ilgi duyduklar spor dalinda ¢aligmalarim saglamak.

b) Spor hizmetlerinin ilgili mevzuatlar geregince etkin, verimli ve amaca uygun bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

c) Spor faaliyetlerinin, organizasyonlarinin ve yarismalarin yapilacag: tesis, saha ve
alanlarinin hazirlanmasim ve ilgili branslarda gerekli organizasyonu saglamak. Ust yonetimin
izni alinmak suretiyle yurt i¢i ve yurt dis1 kuruluslarla is birligi yaparak, bu alandaki faaliyet ve
uygulamalari yayginlastirmak,

¢) Tiirkiye Universite Sporlari Federasyonu Baskanlig: ile ilgili islemleri Universite

Spor Koordinatérii ile koordine olarak takip etmek,

d) Miisabakalara katilacak takimlarimizin olusturulmas: igin gerekli duyurulan
yapmak, ¢alismalar i¢in gerekli malzeme ve saha destegini saglamak,

e) Spor takimlarmn, yetkili kurum/kurulus ve federasyonlar tarafindan diizenlenen
miisabakalara Universiteyi temsilen katilimini saglamak,

f) Spor takimlarmin miisabakalara katiliminda gorevli personellerin belirlenmesi,
gorevlendirmelerinin yapilmasi igin gerekli is ve islemlerin mevzuatlara uygun olarak
tamamlanmasim saglamak,

g) Ogrenciler ve personellere yonelik grup calismalari, karsilagsmalar, turnuvalar
organize etmek, duyurulmasini ve genis katilim gergeklestirilmesini saglamak,




§) Spor hizmetleri alaninda yapilan tiim faaliyetlerin raporlanmasini ve tst yonetime
sunulmasini saglamak,

h) Spor alaninda kurulmus olan dgrenci topluluklarma imkanlar dahilinde gerekli
destegi saglamak.

Beslenme Hizmetleri Birimi gorev ve sorumluluklar
MADDE 9- (1) Beslenme Hizmetleri Biriminin gorev ve sorumluluklan sunlardir:

a) Akademik ve idari personel ile dgrencilerin, beslenme ihtiyaglarinin kargilanmast
amaciyla isletilen kantin, kafeterya ve yemek salonlarinin saglikli ve diizenli kosullarda hizmet
vermesini saglamak,

b) Yemek hizmeti veren kantin, kafeterya isletmelerinin mevzuatlar ve ilgili
standartlara uygunlugunun denetimini yapmak,

¢) Yemek meniileri olusturmak ve alternatif yemek hizmetini planlamak, yemek
iiretiminde kullanilacak malzemelerin miktarlarimi belirlemek, giinliik yemek {iretim say1sini
tespit etmek,

¢) Uretilen yemeklerin giinlik muayenesini yapmak,

d) Yemekhanelerin ¢aligma saatlerini belirlemek.

¢) Beslenme hizmetlerinde yiirtirliikte bulunan kalite standartlarinin uygulanmasini ve
devam ettirilmesini saglamak,

f) Beslenme amagl faaliyetlerle ilgili olarak, yazismalari yapmak, kayitlan tutmak,
duyurular hazirlamak ve gerekli malzemeleri temin etmek. Universite akademik ve idari
birimleri ile 6grenci topluluklarimin etkinlikleri i¢in talep edilen ve Daire Bagkanliginin uygun
g6rdiigii yemek, kumanya, kahvalti vb. taleplerin kargilanmasini saglamak,

g) Yemek hizmet alimi igin teknik sartnamenin hazirlanmasini saglamak,

&) Yemek hizmetinin yiiklenici firmalar aracihgiyla yiiriitiildiigli durumlarda bu
isletmelerin sundugu hizmetlerin biitiin asamalarini denetlemek ve takip etmek,

h) Yemek hizmeti karsilig1 yiiklenici firmaya yapilacak 6deme islemlerine esas teskil
eden belgeleri hazirlamak ve ilgili birime iletmek,

1) Universite Yemekhane Otomasyon Sistemi iizerinden gergeklestirilen islemlerin
yOnetimi ve takibini yapmak,

i) Yemekhane Otomasyon Sistemi kullanicilarinin talepleri dogrultusunda para iade
islemlerini gerceklestirmek.

Sosyal Hizmetler Birimi gorev ve sorumluluklar
MADDE 10- (1) Sosyal Hizmetler Biriminin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Ogrencilerin barinma, beslenme, burs ve kredi gibi temel ihtiyaglarimin
karsilanmasi icin gerekli hizmetleri saglamak, bu hizmetleri sunan kuruluslarla is birligi
yaparak hizmetin daha iyi yiiriitiilmesini saglamak ve yurt kantini ve kafeteryalarinin en iyi
sekilde hizmet vermesi i¢in ¢aba gostermek,

b) Universitede ¢alisanlarin okul oncesi cagdaki ve okul ¢afindaki gocuklarinin
caligma saatleri iginde bakimlar1 ve egitimlerine yardimei olmak iizere, kres, yuva ve benzeri
birimler kurmak ve bu konuda ilgili kuruluslarla is birligi yaparak hizmetin en iyi sekilde
goriilmesini saglamak,

¢) Ogrencilerin ve galiganlarin ara ve yaz tatilleri i¢in, dinlenme tesisleri veya kamp -
yerleri kurmak veya bu konuda faaliyet gdsteren Kuruluslarla anlasarak hizmetin gﬁr__ul;g@sini:-__

saglamak,




¢) Ogrencilerin ve galisanlarin ulasim hizmetlerinin goriilmesini temin etmek veya bu
konuda faaliyet gosteren kuruluslarla anlasarak, hizmetin en iyi sekilde yiiriitilmesini
saglamak.

Personel Isleri Birimi gorev ve sorumluluklar
MADDE 11- (1) Personel Isleri Biriminin gorev ve sorumluluklar sunlardir:

a) Daire Baskanligimin ihtiyaci olan hizmet alimi i¢in personel sayisini ve niteligini
tespit etmek,

b) Universitenin tiim birimleriyle iletisim halinde olmak ve kismi zamanli &grenci
calistirmak isteyen birimlerin taleplerini toplamak ve degerlendirmek,

¢) Biitge imkénlar1 dikkate almarak birimlerden gelen talepler dogrultusunda, kismi
zamanl olarak calistirilmas: onerilen 6grenci sayilarini Rektorliik Makami onayina sunmak.
Rektorliik Makaminca onaylanan listenin duyurusunu yaparak ilgili birimleri bilgilendirmek,

¢) Kismi zamanh galisma bagvurusunda bulunan §grencilerden asil ve yedek olarak
belirtilenenlerin listesini Rektorliik Makami onayina sunulmasi, ilan edilmesi ve asil
listesindeki 6grencilerin sigorta giris iglemleri yapilarak s6zlesmelerini hazirlamak,

d) Kismi zamanh 6grenci galistiran birimlerden gelen Kismi Zamanli Ogrenci Puantaj
Cetvellerini kontrol ederek, dgrencilerin maas bordrolar1 ve SGK (Sosyal Giivenlik Kurumu)
Primlerinin olusturulmasini saglamak,

e) Isten ayrilan kismi zamanli dgrencilerin Sigorta Isten Ayrilis Bildirgelerini 10 (on)
giinliik siire zarfinda SGK’ya bildirmek,

f) Daire Baskanligina gelen fiziksel evraklarin ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

g) Daire Bagkanligimizda gérev yapmakta olan personellerin, personel isleri ile ilgili
yazigmalarini yapmak,

) Daire Baskanhginda gérev yapan tiim personellerin hizmet i¢i efitim planim
hazirlamak ve hazirlanan plan dogrultusunda hizmet igi egitim vermek.

Satin Alma ve Mali Hizmetler Birimi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Satin Alma ve Mali Hizmetler Biriminin gorev ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Daire Bagkanlhigimin biitgesini takip etmek,

b) Hesap kontrollerini yapmak,

¢) Daire Baskanlhigi kaynaklarimin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasim
saglamak,

¢) Daire Baskanliginin diger birimleri ile koordineli ¢alisarak ihtiyaglarin zamaninda
ve verimli olacak sekilde kargilanmasini saglamak,

d) Satin almalara iligkin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

e) Firmalardan gelen faturalarin ve evraklarin takibini yapmak,

f) Eksilen malzeme stokunu ilgili birimlere bildirmek,

g) Daire Baskanlhig1 biitge tekliflerini ve gerekgelerini hazirlamak,

g) Satin alinacak mal ve hizmetlere ait talepleri biitce imkanlari dogrultusunda
degerlendirerek satin alma islemlerini baslatmak ve satin alma siirecini gergeklestirmek,

h) Satin almas: yapilarak teslim edilen mal, malzemelerin ve tamamlanan hizmet
alimlarina iliskin muayene kabul formlarini, taginir islem fislerini olusturmak ve ddeme
evraklarini hazirlamak,




L

1) Satin almasi yapilarak teslim edilen mal ve hizmetlere ait tasmnir figlerini
olusturarak tagmir giris, ¢ikis, devir ve zimmet islemlerini gergeklestirmek ve bu islerle ilgili
her tiir yazismay1 yapmak,

i) Yilsonu kesin hesap islemlerini yapmak,

j) Yilsonu tasinir raporlarini hazirlamak,

k) Universite fiziki mekénlarinin tigiincii sahislara kiralama islemlerine iligkin her y1l
Universite Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen iicret tarifesi dahilinde ilgili yazigmalari
yapmak ve Universite Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’nin bankacilik is ve islemleri i¢in
belirledigi cari hesapta ticret tahsil islemlerini takip etmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kaldirilan yonerge
MADDE 13- (1)10/08/2022 tarihli ve 2022/11-7 Senato Karari ile kabul edilen [zmir
Demokrasi Universitesi Saghk Kiiltir ve Spor Daire Baskanlhig Uygulama Yonergesi
yiiriirliikten kaldirilmagtir.

Yiiriirlik

MADDE 14- (1) Bu yonerge Izmir Demokrasi Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15- (1) Bu y8nergeyi Izmir Demokrasi Universitesi Rektorii yiiriitiir.




