T.C.
iZMiR KATIiP CELEBi UNIiVERSITESI
Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Uygulama Y onergesi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE I- (1) Bu Yénergenin amaci, izmir Katip Celebi Universitesi Saglik Kiiltiir
ve Spor Daire Baskanligi’nin goérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Ogrencilerin egitim oOgretimlerinde en uygun ortamin
olusturulmasina destek saglayarak barimma, beslenme, calisma, dinlenme ve ilgili
alanlarina gore bos zamanlarin1 degerlendirmek, yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina imkan
saglayarak gerek psikolojik saglik, gerekse sosyal durumlarinin iyilesmesine,
yeteneklerinin ve kisiliklerinin saglikli bir sekilde gelismesine imkan verecek hizmetler
sunmak ve onlarin Kariyer planlamalarina 6zen gosteren bireyler olarak yetistirmek,
birlikte diizenli ve disiplinli ¢aligma, dinlenme ve eglenme aligkanliklar1 kazandirmak
Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul
ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili “Yiiksekogretim Kanununun” 47.
maddesine ve Yiiksekdgretim Kurumlari ile Mediko Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri
Dairesi Uygulama Yonetmeligi’ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede yer alan terimlerden;

a) Genel Sekreter: Izmir Katip Celebi Universitesi Genel Sekreter’ini,

b) Rektor Yardimceist: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’ndan Sorumlu Rektér
Yardimcist’ni,

¢) Rektorliik: Izmir Katip Celebi Universitesi Rektorliigii’nii,

¢) Universite: Izmir Katip Celebi Universitesi’ni,

d) Yénerge: izmir Katip Celebi Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig
Uygulama Yo6nergesini ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Baskanhk Hizmet Birimleri ve Gorevleri

Baskanhik hizmet birimleri

MADDE 5- (1) Baskanlik;

a) Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik Hizmetleri Birimi,
b) Kiiltiir Birimi,

¢) Satinalma ve Mali Isler Birimi,

¢) Personel Isleri ve Hizmetleri Birimi,

d) Beslenme Hizmetleri Birimi,

e) Sosyal Hizmetler Birimi,

f) Spor Biriminden olusur.

Psikolojik danmismanhik ve rehberlik hizmetleri birimi gorev ve sorumluluklar:



MADDE 6- (1) Psikolojik danigmanlik ve rehberlik hizmetleri biriminin gorev ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Ogrencilerinin bireysel, sosyal ve akademik gelisimlerine yardimci olabilmeyi, bu
stire¢ icerisinde karsilasilan problemler ile bas etme becerisi gelistirebilmelerini, liniversite
yasamina uyumlarini kolaylastirabilmeyi, kendilerini daha iyi tanimalarini, saglikli kararlar
alabilmelerini ve saglikli iletisim becerileri kazanabilmelerini amaglamak.

b) Universiteye yeni kayit yaptiran dgrencilere; iiniversite kurallari ve yakin cevre
hakkinda tanitict1 ve aydinlatici bilgiler vermek, &grencinin g¢evreye ve Universiteye
aligmasini saglamak.

¢) Ogrencilerin sorunlarimi saptamak ve ¢dziimii i¢in ilgili kurum ici ve kurum dist
kuruluslarla isbirligi yapmak.

¢) Bulunduklar1 bolimii degistirmek isteyen 6grencilerin kendi ilgi ve yeteneklerini
tanimasina ve uygun se¢imler yapmasina yardimci olmak.

d) Duygusal sorunlari olan 6grencilere, bireysel ya da grupla psikolojik danigmanlik
yapmak. Bireyin onemli kararlar almasina, kendisini daha iyi tanimasina, ¢evresindeki
insanlarla daha etkili iligskiler kurmasina yardimei1 olmak.

e) Uyum problemleri, akademik zorluklar, kaygi, stres ve stres ile bas edebilme, iliski
problemleri, iletisim problemleri, aile iliskileri, sosyal iligkileri, 6fke kontrolii, 6zgiiven
sorunlari, ikilemler ve zor karar alabilme gibi bir¢ok konuda 6grencilere gizlilik ilkesi
dahilinde bireysel danigsmanlik ve rehberlik hizmeti vermek.

f) Psikolojik destek i¢in basvuruda bulunan O6grencilerin gerekli durumlarda
tedavilerinin yapilabilmesi igin saglik kurumlarina yonlendirmek ve tedavi siirecini takip
etmek.

g) Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik Birimi olarak ¢esitli konularda grup ¢alismasi,
paneller, seminer, konferanslar diizenlemek.

g) Sorumluluk alanina yonelik Fakiiltelerde/yiiksekokullarda gorevli akademik
danigmanlar ve farkli birim yonetici/idareci veya personelleri ile igbirligi yaparak toplantilar
gergeklestirmek.

h) Basvurulari kayit altina almak, gelisme ve ilerleme notlarinin oldugu bir goriisme
defterinin ve bilgisayar ortaminda gizlilik ilkesine sadik kalinarak tutulmasini saglamak.

Kiiltiir birimi gorev ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Kiiltiir biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Ogrencilerin ilgi alanlarma gdre bos zamanlarim degerlendirmek, yeni ilgi alanlar:
ile birlikte dinlenme ve bos zamanlarini sosyal aktiviteler ile degerlendirme aliskanlig
kazanmalarini saglamak.

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

¢) Ogrenci topluluklart ile birlikte resim ve fotograf sergileri agmak, konser, konferans,
tiyatro gibi sanat ve kiiltiir alanlarinda faaliyetler diizenlemek, faaliyetlerde bulunan
kuruluslarla isbirligi yaparak 6grencilerin daha genis 6lgiide sanat ve kiiltiir faaliyetlerinden
yararlanmalarin1 saglamak.

¢) Ogrencilerin bog zamanlarinda ilgi ve yeteneklerine gore sanat ve kiiltiir ¢alismalar
yapmalari igin resim, fotograf, el sanatlari, halk danslari, klasik dans, miizik ve benzeri
faaliyet alanlarinda kurslar, ¢alisma gruplari, korolar olusturmak, bu grup ve korolarin
tiniversite icinde ve disinda konser, gosteri, sergi gibi faaliyetlerde bulunmalarini saglamak.

d) Ogrenci toplulugu agilmasi ve kapatiimasina ydnelik topluluklardan gelen taleplerin
on incelemesini yaparak Universite Ogrenci Topluluklar1 Yiiriitme Kurulu’na sunmak.

e) Ogrenci topluluklar1 tarafindan gerceklestirilmesi planlanan etkinliklerin



organizasyonu, takibi, yonlendirilmesi ve denetlenmesini saglayarak, etkinlik ile ilgili
taleplerin biitce imkanlar1 dogrultusunda karsilanmasini saglamak.

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

g) Fakiiltelerden gelen talepler dogrultusunda Ogrenci ciibbelerinin teminini
saglayarak talepleri kargilamak.

Satinalma ve mali isler birimi gorev ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Satinalma ve mali isler biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Daire baskanlig stratejik planinin maliyetlendirme ¢alismasini yapmak.

b) Daire baskanliginin biit¢esini takip etmek.

c) Hesap kontrollerini yapmak.

¢) Daire bagkanligi kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini
saglamak.

d) Daire bagkanliginin diger birimleri ile koordineli galisarak ihtiyaglarin zamaninda
ve verimli olacak sekilde karsilanmasini saglamak.

e) Satinalmalara iliskin kurum igi ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

f) Firmalardan gelen giinliik faturalarin ve evraklarin takibini yapmak.

g) Eksilen malzeme stokunu ilgili birimlere bildirmek.

g) Daire baskanlig1 biitge tekliflerini ve gerekgelerini hazirlamak.

h) Satin alinacak mal ve hizmetlere ait talepleri biitce imkanlart dogrultusunda
degerlendirerek satinalma islemlerini baglatmak ve satinalma siirecini gerceklestirmek.

1) Satinalmasi yapilarak teslim edilen mal, malzemelerin ve tamamlanan hizmet
alimlarina iliskin muayene kabul formlarini, tasinir islem fislerini olusturmak ve 6deme
evraklarini hazirlamak.

i) Satinalmasi yapilarak teslim edilen mal ve hizmetlere ait taginir fislerini olusturarak
taginir giris, ¢ikis, devir ve zimmet islemlerini gergeklestirmek ve bu islerle ilgili her tiir
yazismayi yapmak.

J) Yilsonu kesin hesap islemlerini yapmak.

K) Yilsonu taginir raporlarint hazirlamak.

I) Universitemiz fiziki mekanlarm iigiincii (3) sahislara kiralanmasi igin her yil
Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen iicret tarifesi dahilinde ilgili yazigmalar1 yapmak ve
Universite Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nin bankacilik is ve islemleri i¢in belirledigi
cari hesapta ticret tahsil islemlerini takip etmek.

Personel isleri hizmetleri birimi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Personel isleri hizmetleri biriminin gérev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Daire Bagkanligi’nin ihtiyaci olan hizmet alimi personel sayisini ve niteligini tespit
etmek.

b) Universitenin tiim birimleriyle iletisim halinde olmak ve kismi zamanli 6grenci
calistirmak isteyen birimlerin taleplerini toplamak ve degerlendirmek.

c) Biitce imkanlar1 dikkate alinarak birimlerden gelen talepler dogrultusunda, Saglik
Kiiltiir ve Spor Komisyonu tarafindan belirlenen kismi zamanli olarak ¢alistirilmasi 6nerilen
ogrenci sayilari1 Rektorlik Makami onayina sunmak. Rektorlilk Makaminca onaylanan
listenin duyurusunu yaparak ilgili birimleri bilgilendirmek.

¢) Kismi zamanli ¢aligma basvurusunda bulunan 6grencilerden asil ve yedek olarak
belirtilenenlerin listesini Rektorlik Makami onaymna sunulmasi, ilan edilmesi ve asil
listesindeki 0grencilerin sigorta giris islemleri yapilarak sézlesmelerini hazirlamak.



d) Kismi zamanl 6grenci calistiran birimlerden gelen Kismi Zamanli Ogrenci Puantaj
Cetvellerini kontrol ederek, 6grencilerin maas bordrolar1 ve SSK (Sosyal Giivenlik Kurumu)
Primlerinin olusturulmasini saglamak.

e) Isten ayrilan kismi zamanli 6grencilerin Sigorta Isten Ayrilis Bildirgelerini 10 (on)
giinliik siire zarfinda SGK’ya bildirmek.

f) Daire Bagkanlig1 biinyesinde ¢alisan s6zlesmeli personellere ait sozlesme, maas,
rapor, izin, hizmet siiresi takibi, sevk islemleri, emeklilik, sigorta primleri, kidem tazminati
karsiliklarinin ayrilmasi, sigorta giris-¢ikis islemlerini yapmak.

g) Daire Baskanligina gelen fiziksel evraklarm ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

g) Daire Baskanligimizda gérev yapmakta olan personellerin, personel isleri ile ilgili
yazismalarii yapmak.

h) Daire Baskanliginda gorev yapan tiim personellerin hizmet i¢i egitim planini
hazirlamak ve hazirlanan plan dogrultusunda hizmet i¢i egitim vermek.

Beslenme hizmetleri birimi gorev ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Beslenme hizmetleri biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Akademik ve idari personel ile 6grencilerin, beslenme ihtiyaglarinin kargilanmasi
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 miktarlarini belirlemek, giinliik yemek tiretim say1sini
tespit etmek.

¢) Uretilen yemeklerin giinliik muayenesini yapmak.

d) Yemekhanelerin ¢alisma saatlerini belirlemek.

e) Beslenme hizmetlerinde yiiriirliikte bulunan kalite standartlarinin uygulanmasini
ve devam ettirilmesini saglamak.

f) Beslenme amach faaliyetlerle ilgili olarak, yazigmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak,
duyurular hazirlamak ve gerekli malzemeleri temin etmek.

g) Universitemiz akademik ve idari birimleri ile dgrenci topluluklarmin etkinlikleri
icin talep edilen ve Daire Baskanli§inin uygun gordiigii yemek, kumanya, kahvalt1 vb.
taleplerin karsilanmasini saglamak.

g) Yemek hizmet alimi i¢in teknik sartnamenin hazirlanmasini saglamak.

h) Yemek hizmetinin taseron isletmeler araciligiyla yiiriitiildiigli durumlarda bu
isletmelerin sundugu hizmetleri biitiin asamalarin1 denetlemek ve takip etmek.

1) Yemek hizmeti karsilig1 taseron igletmeye yapilacak 6deme islemlerine esas teskil
eden belgeleri hazirlamak ve ilgili birime iletmek.

i) Universitemiz 6grenci kimlik kartlarma yiiklenen yemek iicretlerinin Universite
Bilgi Yonetim Sistemi tizerinden takibini yapmak, raporlarini ¢ikarmak, yiiklenen ticretlerin
ilgili Daire Bagkanligi’nin banka hesabina yatirilmasini saglamak.

j) Ogrenci kimlik kartlarina yiiklenmeyen bakiyelerin kullanilan sistem ve modiiller
iizerinden iade islemlerinin yapilmasini saglamak.

Sosyal hizmetler birimi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Sosyal hizmetler biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Ogrencilerin barinma, beslenme, burs ve kredi gibi temel ihtiyaglarinin karsilanmasi
icin gerekli hizmetleri saglamak, bu hizmetleri sunan kuruluslarla igbirligi yaparak hizmetin
daha iyi yiiriitiilmesini saglamak.

b) Ekonomik durumu iyi olmayan ogrencilere Sosyal Market’ten giyim yardimi
saglamak.



Spor birimi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Spor biriminin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Universite dgrenci ve personellerinin beden sagliklarini korumak, gelistirmek,
spora ilgi duymalarmi saglamak, enerjilerini olumlu yone ydneltmek, bos zamanlarim
degerlendirmek ve ilgi duyduklart spor dalinda ¢alismalarini saglamak.

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

) Spor faaliyetlerinin, organizasyonlarinin ve yarigsmalarin yapilacagi tesis, saha ve
alanlarinin hazirlanmasini ve ilgili branslarda gerekli organizasyonu saglamak.

¢) Ust yonetimin izni alinmak suretiyle yurt i¢i ve yurt dis1 kuruluslarla isbirligi
yaparak, bu alandaki faaliyet ve uygulamalar1 yayginlastirmak.

d) Universite spor takimlarinin branslarini belirlemek ve belirlenen branslarda spor
takimlariin kurulmasini saglamak.

e) Universite spor takimlarinin miisabakalara hazirlanmasi i¢in antrendr, spor
egitmeni vb. personellerin teminini veya gorevlendirilmesini saglamak.

f) Miisabakalara katilacak takimlarimizin olusturulmasi i¢in gerekli duyurulari
yapmak, caligmalari i¢in gerekli malzeme ve saha destegini saglamak.

g) Spor takimlarinin, yetkili kurum/kurulus ve federasyonlar tarafindan diizenlenen
miisabakalara Universiteyi temsilen katilimimi saglamak.

&) Spor takimlarmin miisabakalara katiliminda gorevli personellerin belirlenmesi,
gorevlendirmelerinin yapilmasi i¢in gerekli is ve islemlerin mevzuatlara uygun olarak
tamamlanmasini saglamak.

h) Ogrenciler ve personellere yénelik grup calismalari, karsilasmalar, turnuvalar
organize etmek, duyurulmasini ve genis katilim gergeklestirilmesini saglamak.

1) Diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi yaparak Universite 6grencileri ve
personellerine yonelik kurslarin agilmasini saglamak.

i) Spor hizmetleri alaninda yapilan tiim faaliyetlerin raporlanmasini ve iist yonetime
sunulmasini saglamak.

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

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten kaldirilan mevzuat
MADDE 13- (1) 04.06.2013 tarihli ve 2013/19-02 sayili Izmir Katip Celebi
Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Uygulama Y6nergesi yiiriirliikten kaldiriimgtir.

Yiiriirlik
MADDE 14- (1) Bu yonerge Izmir Katip Celebi Universitesi Senatosunca kabul
edildigi tarih itibariyle yiiriirliige girer.

Yiiriitme _ )
MADDE 15- (1) Bu yonergeyi [zmir Katip Celebi Universitesi Rektorii yiiriitiir.



