SN, T.C.
& % TRABZON UNIVERSITESI

."l‘g my
o by Saglk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
\ ‘-\ / /
\\2?1'/ Dokiiman No: KYS-GYS/DB-

. . .. .o . oo v es SKS/18
. "?ARI VE .MALI ISLEB S.l:jBE MUDURLUGU Ik Yaymn Tarihi: 10.07.2026
BILGISAYAR ISLETMENI GOREV TANIMI FORMU Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfa: 1/1
Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
Alt Birim Idari ve Mali Isler Sube Mudiirliigi

Gérev Unvan Bilgisayar I[sletmeni

Bagh Oldugu | Daire Baskani
Birim Yoneticisi

Yerine Vekalet | Bilgisayar Isletmeni
Edecek Kisi

e Evrak Kayit/Takip islemlerini yerine getirmek.
e Yaziisleri

Gorev, Yetki ve e Ust yénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Sorumluluklari

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak
e Lisans mezunu olmak

Gorevin e Bilgisayar isletmenligi sertifikasina sahip olmak
Gerektirdigi e Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Sube
Nitelikler Mudird’ne karsi sorumludur.

e 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

e 657 Sayil Devlet Memurlar Kanunu
Yasal Dayanak

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi
imza imza

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
Alt Birim Beslenme Ve Saglik Hizmetleri Sube Midiirliigii

Gorev Unvani Diyetisyen

Bagh Oldugu | Daire Baskani
Birim Yoneticisi
Yerine Vekalet | Sube Miidiiri
Edecek Kisi

e Ogrenci ve Personele saglikli beslenme ve diyet ile ilgili poliklinik hizmeti vermek.
e Yemek Hizmet Alimi Teknik Sartname Hazirlamak.

e Yemek Hizmet Sunumu isleri Organize Etmek.

e Yemekhane ve Mutfak Denetim isleri Yerine Getirmek.

e Aylik Yemek Menisii Hazirlanmasi

e Kantin Denetim islerini yerine getirmek.

e Ust yoénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak
e Lisans mezunu olmak

Gorevin o . . . .
e rews e Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getiriimesinden Sube
Gerektirdigi e ey
L Mudird’ne karsi sorumludur.
Nitelikler

e 657 Sayil Devlet Memurlar Kanunu
Yasal Dayanak

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi
imza imza

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Sayfa: 1/2

Birim

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Alt Birim

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu
Birim YoOneticisi

Daire Baskani

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Bilgisayar Isletmeni

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

e Kismi Zamanli Ogrencilerin Alim Siiregleri islemlerini yerine getirmek.

e Yemek Bursu islemleri yerine getirmek.

e Kesenek islemleri (HITAP) yerine getirmek.

e Memur Maas islemleri yerine getirmek.

e Web Sayfasi Duyurusu islemlerini yerine getirmek.

e Mahmut Gologlu Kiiltiir Merkezi Tahsis Takip isleri yerine getirmek.

e  Bilim Kiltur ve Spor Senlikleri Koordine Hazirlik Stireglerini yerine getirmek.
e Mezuniyet islemleri Hazirlik Siiregleri yerine getirmek.

e Ogrenci Kuliip Kurulus —Kapanis ve Denetim islemlerini yerine getirmek.
e Ogrenci Kuliip Faaliyetleri is ve islemlerini yerine getirmek.

e Sosyal Kiiltiirel ve Teknik Gezi islemleri yerine getirmek.

e Kampiskart Sistem Sorumlusu

e Ust yoénetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak

e Lisans mezunu olmak

e Bilgisayar isletmenligi sertifikasina sahip olmak

e Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Kiltur
Merkezi Koordinatori’ne karsi sorumludur

Yasal Dayanak

e 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
e 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi

elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Sayfa: 2/2

imza imza

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Sayfa: 1/2

Birim

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Alt Birim

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu
Birim YoOneticisi

Daire Baskani

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Bilgisayar Isletmeni

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

e Mal ve Hizmet Alimi ihale islemleri Dosya Hazirlik Siireglerini yerine getirmek.
e Tasinmaz Kiralama islemleri Dosya Hazirlik Siirecleri yerine getirmek.

e Dogrudan Temin Yéntemiyle Mal ve Hizmet Alim isleri yerine getirmek.

e Yolluk islemleri yerine getirmek.

e Avans Kredi Agma ve Kapatma islemleri yerine getirmek.

e Tasinir Mal islemlerini yerine getirmek.

e Kismi Zamanli Ogrencilerin Maas ve Sosyal Giivenlik islemleri yerine getirmek.
e Ust yoénetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak
e Lisans mezunu olmak

e Bilgisayar isletmenligi sertifikasina sahip olmak

e Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getiriimesinden Sube

e Mudurd’ne karsi sorumludur

Yasal Dayanak

e 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

e 2886 Devlet ihale Kanunu

e 4734 Sayili Kanun 22-d Kapsaminda
e 6245 Sayili Harcirah Kanunu

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi

imza

imza

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
Alt Birim Idari ve Mali Isler Sube Mudiirliigi

Gorev Unvani

Biuro Personeli

Bagh Oldugu
Birim YoOneticisi

Daire Baskani

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Bilgisayar Isletmeni

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

e Mal ve Hizmet Alimi ihale islemleri Dosya Hazirlik Siireglerini yerine getirmek.

e Dogrudan Temin Yéntemiyle Mal ve Hizmet Alim isleri yerine getirmek.

e Ulusal Staj Kapsaminda istege Bagli Staj Yapan Ogrencilerin Maas ve Sosyal
Guvenlik islemleri yerine getirmek.

e iskur Genglik Programi Ogrencilerinin Maas ve Sosyal Giivenlik islemleri yerine
getirmek.

e Ust yoénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak

e Lisans mezunu olmak

e Bilgisayar isletmenligi sertifikasina sahip olmak

e Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getiriimesinden Sube
Mudirid’ne karsi sorumludur

Yasal Dayanak

e 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
e 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

e 2886 Devlet ihale Kanunu

e 4734 Sayili Kanun 22-d Kapsaminda
e 6245 Sayili Harcirah Kanunu

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi

imza

imza

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi

elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Alt Birim Idari ve Mali Isler Sube Mudiirliigi

Gérev Unvan Bilgisayar I[sletmeni

Bagh Oldugu | Daire Baskani
Birim Yoneticisi
Yerine Vekalet | Sube Miidiiri

Edecek Kisi
e Sosyal ve Kiiltiirel Alanlarin Denetim Isleri yerine getirmek.
e Stant,Afis, Bayrak v.b Asilmasi ve Takip Edilmesini Saglamak
Gorev, Yetki ve e Depo Sorumlulugu yerine getirmek.
Sorumluluklan e Ust yoénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak
N e Lisans mezunu olmak
Gorevin . S . . . - .
e rews e Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getiriimesinden Sube
Gerektirdigi e ey
L Mudird’ne karsi sorumludur
Nitelikler

e 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu
Yasal Dayanak

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi
imza imza

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
Alt Birim Idari ve Mali Isler Sube Mudiirliigi

Gorev Unvani Tekniker

Bagh Oldugu | Daire Baskani
Birim Yoneticisi
Yerine Vekalet | Sube Miidiiri

Edecek Kisi

e Mahmut Gologlu Kiltiir Merkezi Koordinatorligilini ifa etmek.

e Teknik sistemlerin diizenli ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak.

e Yasanabilecek ariza ve hatalarin erkenden 6niine gecilebilmesi adin sistemlerde
gerekli bakim ve onarim islemlerini gergeklestirmek. Ariza veya sistem hatasi
durumunda ise yasanan aksakliklari en kisa stirede gidermeye ¢alismak.

e Teknik donanimlarda yer alan tim eksiklikleri belirleyerek ilgili kisilere
raporlamak. Hazirlanan raporlarin ilgili mercilere iletildiginden emin olabilmek

Gorev, Yetki ve adina gerekli takip islemlerini yapmak.
Sorumluluklan e Etkinlik ve organizasyonlarda ses, sahne ve isik vb. teknik hizmetlerin alanina
giren ¢alismalar yapmak.

e Kendi sorumlulugunda olan bitlin biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli
hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag,
gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Ust yénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak

Gérevi e Lisans mezunu olmak
orevin .. N . . . . .
. e e  Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Sube
Gerektirdigi e
L Mudirid’ne karsi sorumludur
Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu
Yasal Dayanak

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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imza imza

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
Alt Birim Kiiltlir ve Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii
. Temizlik Personeli
Gorev Unvani
Bagh Oldugu | Daire Baskani
Birim Yoneticisi
Yerine Vekalet | Temizlik Personeli
Edecek Kisi
e Protokol Odasi Temizligini yerine getirmek.
e Protokol Odasina Servis Sunumu Gergeklestirmek.
e Sahne Arkasi Erkek-Bayan Wc ve lavabo Temizligini yerine getirmek.
e Sahne Arkasi Odalari Temizligini yerine getirmek.
e Fuaye alani (Ortak Alan) Temizligini yerine getirmek.
e Mutfak (Ortak Alan) Temizligini yerine getirmek.
e Tekniker Odasi Temizligi yerine getirmek.
e Kadin Mescit Temizligi yerine getirmek.
Gorev, Yetki ve e Konferans Salonu (Ortak Alan) Temizligini yerine getirmek.
Sorumluluklari e Yukarida belirtilen alanlarin;
o Zeminlerin silinerek temizlenmesi ve kurulanmasi,
o Kuru zeminlerin paspaslanarak temizlenmesi, (Sabah ve gerekli
durumlarda) tim kullanim alanlarinin temizlenip diizenlenmesi,
o Tuvaletlerin (sabah,) lavabo, fayans, mermer, kurna evye ile aynalarin
dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢op kovalarinin her giin bosaltiimasi,
e Ust yoénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapilmasi.
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak
Gorevin e Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Kiltur
Gerektirdigi Merkezi Koordinatéri’ne karsi sorumludur
Nitelikler
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Yasal Dayanak

ilgili Personel Birim Yoneticisi

Tarih Tarih

Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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imza imza

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
Alt Birim Kiiltlir ve Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii
. Temizlik Personeli
Gorev Unvani
Bagh Oldugu | Daire Baskani
Birim Yoneticisi
Yerine Vekalet | Temizlik Personeli
Edecek Kisi
e Protokol Odasi Temizligini yerine getirmek.
e Protokol Odasina Servis Sunumu Gergeklestirmek.
e Sahne Arkasi Erkek-Bayan Wc ve lavabo Temizligini yerine getirmek.
e Sahne Arkasi Odalari Temizligini yerine getirmek.
e Fuaye alani (Ortak Alan) Temizligini yerine getirmek.
e Mutfak (Ortak Alan) Temizligini yerine getirmek.
e Tekniker Odasi Temizligi yerine getirmek.
e Kadin Mescit Temizligi yerine getirmek.
Gorev, Yetki ve e Konferans Salonu (Ortak Alan) Temizligini yerine getirmek.
Sorumluluklari e Yukarida belirtilen alanlarin;
o Zeminlerin silinerek temizlenmesi ve kurulanmasi,
o Kuru zeminlerin paspaslanarak temizlenmesi, (Sabah ve gerekli
durumlarda) tim kullanim alanlarinin temizlenip diizenlenmesi,
o Tuvaletlerin (sabah,) lavabo, fayans, mermer, kurna evye ile aynalarin
dezenfekte edilm esi, yikanmasi ve ¢op kovalarinin her giin bosaltiimasi
e Ust yoénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapilmasi.
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak
Gorevin e Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Kiltur
Gerektirdigi Merkezi Koordinatéri’ne karsi sorumludur
Nitelikler
e 4857 Sayili is Kanunu
Yasal Dayanak
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