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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "Trabzon Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

Birim  
Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 
 

Alt Birim 
İdari ve Mali İşler Şube Müdürlüğü - Beslenme Ve Sağlık Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 
 

Görev Unvanı 
Şube Müdürü 
 

Bağlı Olduğu 
Birim Yöneticisi 

Daire Başkanı 
 

Yerine Vekâlet 
Edecek Kişi 

Şube Müdürü 
 

Görev, Yetki ve 
Sorumlulukları 

• Mal ve Hizmet Alımı İhale İşlemleri 
• Taşınmaz Kiralama İşlemleri 
• Doğrudan Temin Yöntemiyle Mal ve Hizmet Alım İşleri 
• Kapsamında Yolluk İşlemleri 
• Avans Kredi Açma ve Kapatma İşlemleri 
• Ulusal Staj Kapsamında İsteğe Bağlı Staj Yapan Öğrencilerin Maaş ve Sosyal 

Güvenlik İşlemleri 
• Taşınır Mal İşlemleri 
• Kısmi Zamanlı Öğrencilerin Maaş ve Sosyal Güvenlik İşlemleri 
• Yemek Hizmet Alımı Teknik Şartname Hazırlanması 
• Yemek Hizmet Sunumu İşleri 
• Yemekhane ve Mutfak Denetim İşleri 
• Kesenek İşlemleri (HİTAP) 
• Memur Maaş İşlemleri 
• Evrak Kayıt/Takip İşlemleri 
• Yazı İşleri 
• Daire Başkanlığına havale edilen iş ve evrakların birimlere ve ilgili kişilere 

havalesini yapmak. 
• Üst yönetici tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

 

Görevin 
Gerektirdiği 

Nitelikler 

• Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 
• Lisans mezunu olmak 
• Birimlerinin görevlerinin yerinde ve zamanında yerine getirilmesinden Daire 

Başkanı’na karşı sorumludur 

 

Yasal Dayanak 

• 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu Kapsamında  
• 2886 Devlet İhale Kanunu Kapsamında 
• 4734 Sayılı Kanun 22-d Kapsamında 
• 6245 Sayılı Harcırah Kanunun 
• 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "Trabzon Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 
 

 

 

 İlgili Personel  Birim Yöneticisi 

Tarih  Tarih  

Unvanı Adı Soyadı  Unvanı Adı Soyadı  

İmza  İmza  
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "Trabzon Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

Birim  
Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 
 

Alt Birim 
Kültür ve Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğü - Spor Şube Müdürlüğü 
 

Görev Unvanı 
Şube Müdürü 
 

Bağlı Olduğu 
Birim Yöneticisi 

Daire Başkanı 
 

Yerine Vekâlet 
Edecek Kişi 

Şube Müdürü 
 

Görev, Yetki ve 
Sorumlulukları 

• Kısmi Zamanlı Öğrencilerin Alım Süreçleri 
• Yemek Bursu İşlemleri 
• Mahmut Goloğlu Kültür Merkezi Koordinesi 
• Web Sayfası Duyurusu İşlemleri 
• Mahmut Goloğlu Kültür Merkezi Tahsis Takip İşleri 
• Bilim Kültür ve Spor Şenlikleri Koordinesi 
• Mezuniyet İşlemleri 
• Öğrenci Kulüp Kuruluş –Kapanış ve Denetim İşlemleri 
• Öğrenci Kulüp Faaliyetleri 
• Sosyal Kültürel ve Teknik Gezi İşlemleri 
• Evrak Kayıt/Takip İşlemleri 
• Yazı İşleri 
• Kantin Denetim İşleri 
• Üst yönetici tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

 

Görevin 
Gerektirdiği 

Nitelikler 

• Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 
• Lisans mezunu olmak 
• Birimlerinin görevlerinin yerinde ve zamanında yerine getirilmesinden Daire 

Başkanı’na karşı sorumludur 

 

Yasal Dayanak 

• 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu Kapsamında 
• 2886 Devlet İhale Kanunu Kapsamında 
• 4734 Sayılı Kanun 22-d Kapsamında 
• 6245 Sayılı Harcırah Kanunun 
• 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 
• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 
 

 İlgili Personel  Birim Yöneticisi 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "Trabzon Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

 

Tarih  Tarih  

Unvanı Adı Soyadı  Unvanı Adı Soyadı  

İmza  İmza  


