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MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

SENATO KARARI 19.11.2025 2025/26-13

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Malatya Turgut Ozal Universitesi Saglhk Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanliginin teskilatlanma yapisi ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek; birim
faaliyetlerinin etkin, verimli, kalite gilivencesine uygun ve mevzuata dayali bigimde
yiiriitiilmesine iligkin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu Yénerge; Malatya Turgut Ozal Universitesi Saghk Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanliginin gorev, teskilatlanma, ¢calisma usulleri, yetki, hak ve sorumluluklar ilgili esaslari
kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51’°inci maddesine gore
kurulan idari teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iliskin esaslari diizenleyen 124 sayili
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60’inc1t maddesi, 5436 sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunu,
4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Thale S6zlesme kanunlarina dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanmimlar
Madde 4- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Baskanhk: Saglik Kiiltlir ve Spor Daire Baskanligini,

b) Birim Kalite Komisyonu: Daire Baskani bagkanliginda, Sube Miidiirleri ve Birim
Kalite Temsilcisinden olusan komisyonu

¢) Birim Kalite Temsilcisi: Daire Baskanlig1 biinyesinde kalite giivence siire¢lerinin
yiirtitiilmesinden sorumlu personeli,

¢) Daire Baskanm: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanini,

d) Diyetisyen: Beslenme ve yemek hizmetlerinin tim asamalarin1 kontrol eden ve
tiniversite personelinin talepleri dogrultusunda diyetisyenlik hizmetinin verilmesini
saglayan personelini,

e) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

f) Genel Sekreter: Malatya Turgut Ozal Universitesi Genel Sekreterini,

g) Gida Miihendisi: Ogrenci ve personele yonelik sunulan yemek hizmetlerinin saglikli
Bir sekilde yiiriitilmesi i¢in siirecin her asamasinda gida giivenligini saglayan
personelini,
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)
h)

)
k)
D

Harcama Yetkilisi: Biitceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yOneticisini,

Muayene ve Kabul Komisyonu: Yemek hizmeti sunulurken, mutfak ve yemekhane
icin satin alinan her tiirlii mal ve malzemelerin teslim aliminda muayene ve kabuliinii
yapan komisyonu,

Sube Miidiirliigii: Daire Bagkanligi biinyesinde yaptigi is, islemler ve gorevleri
agisindan kurulan midirlikleri,

Sube Miidiirii: Daire Baskanligi biinyesinde olusturulan, yonergeye uygun olarak
hizmet yiirlitmek iizere kadro sarti aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen, sube
miidiirliiklerinin sevk idaresinden sorumlu yoneticiyi,

Rektor: Malatya Turgut Ozal Universitesi Rektériinii,

Universite: Malatya Turgut Ozal Universitesini,

Universite Kalite Koordinatorliigii: Universitenin kalite giivence sisteminin
planlanmasi, yliriitiilmesi ve izlenmesinden sorumlu merkezi birimi,

m) Yonerge: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Y Onergesini

ifade eder.

IKINCIBOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

Madde 5- (1) Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, 18 Mayis 2018 tarihli ve 30425 sayili
Resmi Gazete *de yayimlanan 7141 sayili Kanunun 7. maddesi ile 2809 sayili Kanunun Ek-
181. maddesi uyarinca kurulan Malatya Turgut Ozal Universitesi biinyesinde teskil edilmistir.

Teskilat Yapisi
Madde 6-(1) Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 asagidaki birimlerden olusur:

a)
b)
9)
9)

Sosyal Tesisler Sube Miidiirliigii

Spor Hizmetleri Sube Miidiirligii

Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirliigii

Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii

UCUNCUBOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanh@inin Gorevleri
Madde 7- (1) Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginin temel gorevleri sunlardir:

Universite dgrenci ve personeline yonelik beslenme hizmetlerini sunmak,
Ogrenci ve personelin; kiiltiir, sanat, spor ve diger sosyal alanlardaki faaliyetleri
diizenlemek,

Ogrenci topluluklarinm kurulusu, yonetimi, idaresi ile ilgili siiregleri yonetmek,
Daire baskanlig1 ile ilgili biitce, tahakkuk ve satin alma islemlerini gergeklestirmek,
Ogrencilere beslenme, barinma, ¢alisma, dinlenme, bos zamanlarini degerlendirme
hizmetlerinde bulunmak,

Psikolojik danismanlik ve rehberlik hizmetleri sunmak.
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Daire Baskaninin Yetki ve Gorevleri

Madde 8- (1) Daire Baskani; Bagkanliginin en {ist yoneticisi, temsilcisi ve harcama yetkilisidir.
Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve mevzuata uygun bi¢gimde yiiriitiilmesinden sorumludur.

(2) Genel Sekreterlige bagl olarak asagida sayili yetki ve gorevlere haizdir:

a)

b)

¢)

d)

g)

)
h)

Baskanligin faaliyetlerini 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 2880 sayili Kanunla
degisik 46. ve 47. maddeleri uyarinca gergeklestirilmesi i¢in birimler arasinda koordineyi
saglayarak, oOgrencilerin beslenme, barinma, saglik, spor, kiiltiir ve diger sosyal
ihtiyaglarinin kargilanmasini saglamak,

Bagl birimlerinde ¢alisan biitlin gorevliler lizerinde genel yonetim denetim, is boliimii
yapmak, calisma diizeni kurmak, yetistirmek, hizmet i¢i egitimi saglamak,

Bagl birimleriyle ilgili harcamalar da harcama yetkilisidir,

Ogrencilerin beden ve ruh sagligmin korunmasi, beslenmesi, ¢alisma, dinlenme ve ilgi
alanlara gore bos zamanlarinin degerlendirilmesi ve yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina
imkan saglamak,

Dairenin verdigi hizmetlerin neler oldugunu uygun araclardan yararlanip biitiin
ogrencilere duyurularak yararlanabilmesini saglamak,

Ust Yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitilmesini saglamak,

Ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak; {ist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini
ve verimliligini artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak,

Gorev alani ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak
takip etmek; ek ve degisikliklerle ilgili iistlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini
saglamak,

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimeilik anlayisi igerisinde ve
kamu kaynaklarin1 verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek,

Amirlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Daire Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Genel Sekretere karsi sorumludur.

Sosyal Tesisler Sube Miidiirliugii Gorev ve Yetkileri
Madde 9- (1) Sosyal Tesis Sube Midiirligiiniin gorev ve yetkileri sunlardir:

a)
b)

©)

9)

d)

Ogrenci ve personele yemek hizmetinin verilebilmesi amaciyla ihale iglemleri i¢in Satin
Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii ile ortak ¢aligmalar yapmak,

Merkez ve ilge kampiislerde bulunan ve ihalesi yapilacak olan tiim kantinler i¢in Teknik
Sartnameleri hazirlamak,

Tedarik¢i firma tarafindan saglanan yemek hizmeti siirecini tiniversite adina Yiirlitmek
ve gerekli kontrolleri yapmak,

Personele verilecek yemek hizmetinin her y1l Hazine ve Maliye Bakanliginca diizenlenen
Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardim Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca yapilacak fiyat
tespitini her personelin kadro unvanina gore uyarlayarak Universite Yonetim Kurulunca
kabul edildikten sonra uygulamaya gecirmek,

Ogrenciye verilecek yemek hizmeti icin ise 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanununun 46.
maddesinde 6grencilerden alinan katki paylarinin 6zel 6denek kaydedilerek dgrencilerin
beslenmesi, diger sosyal hizmetlerin bu kanun geregi fiyat tespitinin yapilarak bir kisim
katk1 paymin 6grenciden, ticretsiz olarak Yemek bursundan faydalanan 6grencilerin ise
tim yemek bedellerinin SKS Daire Baskanligi biitcesinden karsilanacak sekilde
Universite Yénetim Kurulunca onayli olarak uygulanmasini saglamak,

Universitede kayitli drgiin egitim goren tiim okullardaki toplam 6grenci sayilarinin
ortalamasi alinarak akademik birimlere verilecek olan yemek bursundan faydalanacak
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i)
)

k)

ogrencilerin sayilarinin SKS Daire Bagkanliginca belirlenip, Universite Yonetim
Kurulunun almis oldugu karara uygun olarak asamalarini takip etmek ve tiim akademik
birimlere bildirmek,

Yemek meniisii hazirlamak ve ilanin1 yapmak,

Gorevlendirilen muayene ve kabul komisyonu personeli ile sdzlesme ve teknik
sartnamede belirtilen maddelere ve standartlara; kalite, kullanim ve hijyen esaslarina
uygunlugun kontroliinii yapmak,

Gorev alanma giren konularda yapilan konferans, panel gibi bilgilendirici toplantilara
katilmak,

Elektronik Bilgi Yonetim Sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigmalar takip etmek ve
sonuglandirmak,

Evraklan yiliksekogretim st kuruluslar1 ve yiiksekogretim kurumlar saklama siireli
standart dosya planina uygun olarak arsivlemek,

Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

Gorev Dagilim Cizelgesi Formuna gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri
yapmak,

Yoneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.

Spor Hizmetleri Miidiirliigii Gorev ve Yetkileri
Madde 10- (1) Spor Hizmetleri Mudiirliigu gorev ve yetkileri sunlardur:

a)

b)

9]
9]

d)

e)

g)
8)
h)

Ogrenci ve personelin grup ¢alismalar1 ve spor miisabakalarini Spor Sube Miidiirii ile
birlikte organize edilmesi,

SKS Daire Baskanligi faaliyetleri kapsaminda organize edilecek spor miisabakalarinin
yillik planlamasinin Sube Miidiirii ile birlikte yapilmasi ve belirlenen takvim
dogrultusunda miisabakalarin yapilmasinin saglanmasi,

Organize edilen tiim spor miisabakalar1 i¢in gerekli olan yazismalarin yapilmasi,
Universite takimlarmin Universite Sporlar1 Federasyonu kapsamindaki ve diger resmi
kapsamda ki yarigmalara katilmalarinin saglanmasi,

Universite takimlarinin yarismalara katilmlarinda gerekli olan izinlerin, takim
sporculariin katilim i¢in gerekli olan resmi belgelerinin (lisans vb.) hazirlanmasi,
Resmi miisabakalara katilan takimlarin antrenman programlarinin kayit altina alinmasi
ve programin isleyisinin Spor Sube Miidiirii ile birlikte kontrol ve takip edilmesi ve bu
islemler i¢in gerekli olan yazismalarin yapilmasi,

Miisabakalara katilan takimlarin kafile listelerinin hazirlanmasi ve harcirah 6denmesi
gereken kafilelere harcirah 6denmesi konusunda Mali Hizmetler Birimine bildirimde
bulunulmasi,

Spor Hizmetleri Biriminin gerekli yazismalarinin yapilmasinin saglanmast,

Spor Sube Miidiirii ile birlikte birimin ihtiya¢ planinin hazirlanmasi,

Biriminin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi.

Kiiltiir Hizmetleri Miidiirligii Gorev ve Yetkileri
Madde 11- (1) Kiiltiir ve Spor Miidiirliigii gorev ve yetkileri sunlardir:

a)
b)
¢)

¢)

Universitenin 6grenci ve personelinin ilgi alanlarini tespit ederek bos zamanlarini
degerlendirmeleri icin gerekli organizasyonlar1 diizenlenmek,

Ogrenci ve personelin kiiltiirel ve sportif faaliyetlerde bulunabilecekleri mekanlari
olusturmak,

Kiiltiirel faaliyetlerin yapilabilmesi i¢in sahne, ses, 151k sistemlerinin olusturulmasi ve
kulislerin diizenlenmesini saglamak,

Kiiltiir, Sanat ve Spor alanlarinda faaliyetler diizenlemek, bu faaliyetlerle ilgili
kuruluglarla is birligi yapmak, ¢evre gezileri diizenlemek; Tiyatro, konser, konferans,
sergiler, turnuvalar, yarismalar ve doga yliriiylisleri organize etmek,
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d)

D

Universitenin akademik acilis ve mezuniyet toreni gibi organizasyonlarinda ilgili
gorevleri ifa etmek,

Universitenin 6grenci topluluklar1 ile birlikte gerceklestirmeyi planladiklar Kiiltiir,
Sanat ve Spor faaliyetlerinde gerekli olan arag, gere¢ ve malzemeyi temin etmek ve
etkinligin gerceklestirilecegi fiziki alani tahsis etmek, Universite birimlerinden gelen
kiiltiir, sanat ve spor faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek,

Universite Kampiisii, Fakiilteler, Meslek Yiiksek okullar1 ve diger iiniversite birimleri
sinir alanlar1 i¢erisinde ticari reklam, duyuru, ilan, afis, stant agcilmasi ve tanitim araglari
ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Topluklarin tarafindan talep edilen kiiltiirel geziler ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar destek unsuru olarak ydnetime
bilgilendirme, goriis ve onerilerde bulunmak,

Universitenin Kiiltiir, Sanat ve Spor etkinlikleri ¢ergevesinde tiim birimlerle is birligi
icerisinde olmak ve goriis aligverisinde bulunmak,

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigmalari takip etmek ve sonuglandirmak,
Evraklart yliksekogretim st kuruluslart ve yiiksekdgretim kurumlar saklama stireli
standart dosya planina uygun olarak arsivlemek,

Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

Gorev Dagilim Cizelgesi formuna gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri
yapmak,

Yoneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.

Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii Gorev ve Yetkileri
Madde 12- (1) Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Baskanliginin mal ve hizmet alimlar ile ilgili tahakkuk islemleri ve 6deme islemlerinin
mali mevzuata uygun olarak yapmak,

b) Giincel is takibini yapmak ve calisma takviminin akisini saglamak,

c) llgili mevzuat: siirekli takip etmek,

¢) Ihalelerle ilgili her tiirlii is ve islemi yapmak,

d) Satin Alma ve Muayene, Deger Tespit, Sayim Komisyonu gibi komisyonlar olusturmak,

e) Ihtiyaclarin biitce imkanlar1 dahilin de satin alinmasini saglamak,

f) Malzeme alimi i¢in gerekli yazigsmalar1 yaparak, kurulan komisyonlarca alimi
gergeklestirmek

g) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve
gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

g) Mali yil sonunda evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak,

h) Avans ve kredi islemlerini yapmak,

1) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasimirlarin kontrol edilerek teslim
alinmasin1 ve bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

1) Baskanligin biitge hazirlik ¢calismalarinda yer almak,

j) Ust amirlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCUBOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Sorumluluklar

Madde 13- (1) Daire Bagkani, kendisine verilen talimatlar1 anayasa, kanun, yonetmelik, teblig
gibi yiiriirlikteki mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden Genel Sekreterlik makamina
kars1 sorumludur. Sube Miidiirii de birimine ait gorevlerinin zamaninda yerine getirilmesinden
Daire Baskanina kars1 sorumludur.
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Danismanhk Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme Yiikiimliilugii
Madde 14- (1) Daire Baskanlig1, diger birimlerce istenilen teknik bilgileri saglamak ve teknik
konularda danigmanlik hizmeti vermekle yiikiimlidiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklarin Devri

Madde 15- (1) Daire Baskani, Daire Bagkanligimin yoneticisi olup ayni zamanda harcama
yetkilisidir. Alt birimlerin gorevlerini yerinde ve zamaninda yapmalarindan iist yoneticiye kars1
sorumludur.

Harcama yetkilileri, kanunlarla kendilerine verilen gorev ve yetkilerinden bir kismin
belirlenen usul ve esaslara gore smirlarimi agikga belirtmek, yazili olmak, kanuna aykiri
olmamak sartiyla ve iist yoneticinin onay1yla devredebilir. Yetki devri uygun araglarla ilgililere
duyurulur. Harcama yetkilileri hakkindaki sorumluluk, devredilen islerle ilgili olarak gorev ve
yetki devri yapilanlar hakkinda da uygulanir.

Gorev Ayrihg:

Madde 16- (1) Harcama yetkililigi ile muhasebe yetkililigi gorevi ayni kiside birlesemez.
Baskanlikta 6n mali kontrol gorevini yiiriitenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve
sOzlesme tasarilarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale
komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda baskan veya iiye olamazlar.

Birim Kalite Komisyonu
Madde 17- (1) Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Birimi Kalite Temsilcisi, Universite
Kalite Koordinatorliigli ile koordineli calisir. Daire Baskanligi biinyesinde Birim Kalite
Komisyonu olusturulur. Komisyon;

a) Daire Bagkani (Baskan),

b) Sube Miidiirleri,

¢) Birim Kalite Temsilcisi iiyelerinden olusur.
(2) Komisyonun sekreterya hizmetleri, Birim Kalite Temsilcisi tarafindan ytiriitiiliir.
(3) Komisyon, kalite giivence sisteminin gerektirdigi diizenli toplantilari yapar, alinan kararlari
kayit altina alir ve kararlarin uygulanmasini izler.

Birim Kalite Komisyonunun Gorevleri
Madde 18- (1) Komisyonun gorevleri sunlardir:
a) Universite Kalite Koordinatérliigii tarafindan talep edilen rapor ve verilerin
zamaninda iletilmesini saglamak,
b) Birim i¢i toplantilar, denetimler ve memnuniyet analizleri sonucunda alinan
kararlarin izlenmesini ve sonuglandirilmasini takip etmek
c) Kalite siireglerinde gorev alan personel arasinda is birligi ve koordinasyonu
saglamak,
d) Saghk Kiiltir ve Spor Dairesi Bagkanhigi faaliyetlerinin Universite kalite
giivence sistemi, stratejik plan ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun
ylriitiilmesini gozetmek.

Birim Kalite Temsilcisinin Gorevleri
Madde 19- (1) Saghk Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanlig1 Birimi Kalite Temsilcisi, Universite
Kalite Koordinatorliigii ile koordineli ¢alisir ve Baskana karsi sorumludur.
(2) Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanlig1 Kalite Temsilcisi;
a) Saglhk Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligi faaliyetlerinin Universite kalite giivence
sistemi, stratejik plan ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun bi¢imde ytiriitiilmesini
saglamak,
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b) Birim Kalite Komisyonu giindeminin hazirlanmasi, toplanti tutanaklarinin yazilmasi,
alinan kararlarin kayda gecirilmesi ve arsivlenmesi siire¢lerini ylriitmek,

c¢) Komisyon tarafindan aliman kararlarin uygulanmasini takip etmek, gerekli
bilgilendirmeleri yapmak ve izleme raporlarini hazirlamak.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yiirirlik

Madde 20- (1) Bu Yonerge, Malatya Turgut Ozal Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme ) .
Madde 21- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Malatya Turgut Ozal Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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