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Amacg

BIRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam ve Tanimlar

MADDE 1- (1) Bu yénergenin amaci, Kapadokya Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire

Baskanliginin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek suretiyle birimler tarafindan sunulacak

hizmetlerin daha uyumlu, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla

dilizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge, 6grencilerimizin akademik basarilarinin yaninda bilimsel,

kiiltiirel, sosyal ve sportif etkinlikler aracilig1 ile kisisel gelisimlerine katki saglamak amaciyla

faaliyet gosteren Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklart ile

calisma usul ve esaslar1 tanimlamaktir.

Tamimlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede ad1 gecen;

a)
b)
c)
¢)
d)
e)
f)
g

Universite : Kapadokya Universitesini,

Miitevelli Heyeti Baskan1: Kapadokya Universitesi Miitevelli Heyeti Baskanini,

Rektor: Kapadokya Universitesi Rektoriinii,

Genel Sekreter: Kapadokya Universitesi Genel Sekreterini,
Komite: Kurumsal {letisim, Etkinlik ve Tanitim Komitesini,
Daire: Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesini,

Daire Bagkani: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanini,

Koordinatdr: Ogrenci Iliskileri Koordinatdriinii

fade eder.
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IKiNCi BOLUM

Sorumluluklar

Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Sorumluluklar:
MADDE 4- (1) Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesinin sorumluluklari sunlardir;

a) Ogrencilerin ve personelin sportif, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaglarimi karsilayacak faaliyetler
diizenlemek,

b) Ogrenci topluluklarmin kurulusu, ydnetimi, idaresi ile ilgili siiregleri yonetmek,

c) Daire bagkanligi ile ilgili biitge ve satin alma iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Ogrenci Etkinlikleri Komisyonu tarafindan alinan kararlar1 uygulamak,

d) Universite faaliyetleriyle ilgili dernek ve dgrenci topluluklarina destek olmak,

e) Universite biinyesinde kismi zamanli calisan &grencilere iliskin is ve islemleri Kismi
Zamanl Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslar1 Yonergesi uyarinca yiiriitmek,

f) Ogrenci Etkinlikleri Y6nergesinde belirlenen gérevleri yerine getirmek,

g) Spor alanlarmin bakimini ve isletilmesini Yap1 ve Destek Isleri Dairesi ile koordinasyon
halinde saglamak,

g) Birimde sunulan hizmetlerin; bu yonerge hiikiimleri ¢ercevesinde, daire bagkani ve daire
personelleri tarafindan diizenlenmesi ve yiiriitiilmesi.

(2) Daire faaliyetleri Daire Baskani tarafindan yiiriitiiliir. Daireye bagl bu yonergede belirtilen
tiim personel Dairenin gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinden sorumludur.

(3) Daireye bagh tiim personelin 6zliik isleri Genel Sekreterlik tarafindan yiiriitiiliir. Yapilan
tiim is/islemlerde Genel Sekreterlik birimleri koordinasyonu ile yapilmasi gerekmektedir.

(4) Daireye ait aylik faaliyet raporlari Koordinatére sunulur.

(5) Daire biinyesinde c¢alisan tim personel asagidaki sorumluluklar1 yerine getirmek
zorundadir.

a) Universite Bilgi Giivenligi, Kalite ve Cevre Yénetim Sistemleri gereklilikleri ile ilgili

standart, prosediir, talimat ve yasal sartlara uymak.




Dokiiman No SKS.YNG.062

-
~ 4

SAGLIK, KULTUR VE SPOR | Yaym Tarihi Aralik 2025
2. KAP » KUI .
=& ADOKYA DAIRESI Revizyon No Orj.

UNIVERSITESI YONERGESI

Altl - Ahlak - Adalet - Adap Revizyon Tarihi

Sayfa No 3/9

b) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Hakkinda Kanun geregi Kapadokya
Universitesi ile kurdugu iliski sebebiyle elde edebilecegi Universite paydaslarmna ait
kisisel verilerle ilgili islemleri kanuna uygun yiiritmek.

¢) Kapadokya Universitesi Idari ve Akademik Teskilat Yonergesi kapsaminda baglh
oldugu birime ait gérev tanimlaria bagli ¢alismalar yiiriitmek.

¢) Bilgi Giivenligi, Kalite ve Cevre Politikas1 ve amaglarina uygun calismak.

d) Kapadokya Universitesi tarafindan belirlenen i¢ diizenlemeler ve ilgili mevzuatlar
cergevesinde iiniversite biinyesinde bulunan diger akademik ve idari birimlerle is
birligi yapmak,

e) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununa uygun hareket etmek.

UCUNCU BOLUM

Organizasyon Yapisi, Gorev ve Sorumluluklar

Daire Baskaninin Yetki ve Gorevleri

MADDE 5- (1) Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkaninin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Gorev/birime ait aylik faaliyet raporlarin1 Koordinatdre sunmak,

b) Yapmis oldugu islemlere yonelik verileri toplamak ve Koordinatore raporlamak.

c¢) Universite Stratejik Planinda birimine yonelik belirlenen performans dlgiilerine uygun
caligmalar yiiriitmek, belirlenen terminlerde ilgili birimlere raporlamak,

¢) Universitenin yonerge ve yonetmeliklerinde belirlenen birim, kurul ve komisyonlarda
daireyi temsil etmek ve s6z konusu birim, kurul ve komisyonlarin kendilerine verdigi
gorevi yerine getirmek,

d) Ogrenci Etkinlikleri Yénergesi uyarinca Ogrenci Etkinlikleri Komisyonunun sekreterya
faaliyetlerini yiirtitmek,

e) Ogrenci Etkinlikleri yonergesi dogrultusunda Akademik dénem basinda planlanan

etkinlikleri etkinlik komisyonuna sunmak,
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f) Etkinlik komisyonunda kabul edilen etkinliklerin Ogrenci Etkinlikleri Y &nergesine gore
isleyisini saglamak,

g) Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslar1 Yonergesi dogrultusunda Kismi
Zamanli Calisan Ogrenci biitgesini hazirlanmasini, birimlerden talep toplanmasini ve
ogrenci gorevlendirilmelerinin yapilmasini saglamak,

g) Daire biinyesindeki personelin gorev dagilimmi yapmak, is siireglerinin aksamadan
yiriitiilmesini saglamak ve ¢alisma diizenini gelistirmek,

h) Universite i¢i ve dis1 kurum, dernek ve topluluklar ile is birligi yaparak ortak etkinlik
ve projelerin yiiriitiilmesini saglamak,

1) Universite biinyesinde yapilan etkinliklerin &grencilere, akademik ve idari personele
duyuru panolari, e-posta ya da cesitli sosyal medya araglari ile duyurusunun yapilmasini
saglamak,

i) Universitenin 6grenci topluluklari ile gergeklestirmeyi planladiklar Kiiltiir, Sanat ve
Spor faaliyetlerinde gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin temin edilmesini ve
etkinligin gerceklestirilecegi fiziki alanin tahsis edilmesini saglamak, Universite
birimlerinden gelen kiiltiir, sanat ve spor faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek,

j) Etkinlik alanlarmnin ihtiyaglarini belirleyerek Yapi ve Destek Isleri Dairesi Bagkanligina
iletmek,

k) Komite ve Koordinator tarafindan verilecek gorev ile ilgili benzeri isleri yapmak.

Yerleske Koordinatorii Yetki ve Gorevleri

MADDE 5- (1) Yerleske Koordinatorii gérevleri asagidaki gibidir;

a) Daire bagkaninin goérev ve sorumluluklarinda bagkana yardimci olmak

b) Universite biinyesinde diizenlenen sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklerle ilgili
is ve islemleri liniversite yonergelerine ve ilgili mevzuata uygun sekilde yliriitmek,

¢) Ogrenci topluluklarinin etkinlik taleplerini almak, degerlendirmek, gerekli izin
stireclerini takip etmek ve uygun goriilen etkinliklerin gerceklestirilmesine rehberlik

etmek,
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¢) Etkinliklerde kullanilacak alan, salon, tesis, teknik ekipman ve diger kaynaklarin
planlamasin1 yapmak ve gerekli hazirliklar1 koordine etmek,

d) Etkinlik giivenligi, diizeni ve isleyisinin sorunsuz ilerlemesini saglamak; gerekli
durumlarda giivenlik, teknik servis, temizlik ve saglik birimleriyle esglidiim saglamak

e) Universitenin etkinlik faaliyetlerine iliskin her tiirlii duyurunun, yazismalarin
zamaninda yapilmasini saglamak,

) Ogrencilerin sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinliklere erisimini artirmaya yonelik iletisim
ve goriiniirliik ¢alismalart yiirtitmek,

g) Daireye ait belge, rapor ve iletisim siireclerini diizenlemek ve yiiriitmek,

g) Ust yonetim tarafindan talep edilen raporlar1 hazirlamak ve zamaninda sunmak,

h) Etkinlik siireglerinde ortaya ¢ikabilecek kriz durumlarinda hizli ve etkin iletisim
saglamak, ¢6ziim iiretmek,

1) Etkinlik stireclerinde kullanilan biitce, malzeme, arag-gere¢ ve tesislerin verimli
kullanimini saglamak; ihtiyaglar1 zamaninda bildirmek,

i) Ogrenci topluluklarinin genel kurul ve diger siirecleri ile ilgili duyuru, planlama ve
uygulama faaliyetlerine destek olmak,

J)  Topluluk danigmanlar1 ve topluluk yonetimleri ile diizenli iletisim kurarak faaliyetlerin
Universitenin amag ve ilkelerine uygun yiiriitiilmesini saglamak,

k) Ogrenci topluluklarinin ihtiya¢ duydugu mekan, ekipman, duyuru ve lojistik ihtiyaclari
i¢in destek saglamak,

1) Ogrenci topluluklar1 ve daire tarafindan diizenlenen etkinliklerin sistem iizerindeki
etkinlik puanlama siireglerini takip etmek,

m) Etkinlik telafi formlarmin takibini yapmak, puanlamalar gergeklestirmek ve ilgili
birimlere bilgi vermek,

n) Dairenin kurumsal sosyal medya hesaplarimin igerik giincellemelerini yapmak ve
yonetmek,

o) Universite Stratejik Planinda birimine yonelik belirlenen performans élgiilerine uygun
caligmalar yiiriitmek, belirlenen terminlerde ilgili birimlere raporlamak,

0) Koordinator, Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Bagkani tarafindan verilecek gorev ile ilgili

benzeri isleri yapmak.
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Teknik Hizmetler Personeli Gorev ve Yetkileri

MADDE 6- (1) Teknik Hizmetler Personeli gorevleri asagidaki gibidir;

a) Universite Stratejik Planinda birimine y&nelik belirlenen performans &lgiilerine uygun
caligmalar yliriitmek,

b) Yapmis oldugu islemlere yonelik bagli oldugu birim ile ilgili verileri toplamak ve daire
amiri tarafindan belirlenen birime raporlamak,

c) Etkinliklerde kullanilacak ses, 151k, goriintii, sahne sistemleri ve teknik ekipmanlarin
kurulumunu yapmak ve etkinlik sirasinda ses, 151k, goriintii, projeksiyon, sahne ve
benzeri teknik sistemleri yonetmek,

¢) Gosteri, konser, konferans, soylesi, spor etkinligi vb. tiim organizasyonlarda teknik alanin
hazirlanmasini saglamak,

d) Teknik ekipmanlarin etkinlik 6ncesi testlerini yapmak ve c¢alisir durumda oldugundan
emin olmak,

e) Etkinlik boyunca teknik aksakliklarin hizli bir sekilde giderilmesini saglamak,

f) Ekipmanlarin giivenli ve dogru sekilde depolanmasini saglamak,

g) Etkinlik mekanlarinin (salon, agik alan, spor tesisi, sahne vb.) teknik gereksinimlerini
onceden analiz ederek ilgili birimlere bildirmek,

g) Daire tarafindan kullanilan ekipmanlarin bakim, onarim ve kullanim uygunlugunu takip
etmek, ekipman envanterini giincellemek ve ihtiya¢c duyulan malzeme/cihaz taleplerini
Daire Bagkanina bildirmek,

h) Koordinator, Saglhk Kiiltiir ve Spor Daire Baskan1 ve Yerleske Koordinatorii tarafindan

verilecek gorev ile ilgili benzeri isleri yapmak.

Spor Etkinlikleri Sorumlusu Gorev ve Yetkileri

MADDE 7- (1) Spor Etkinlikleri Sorumlusu gorevleri asagidaki gibidir;

a) Universite Stratejik Planinda birimine yonelik belirlenen performans 6lgiilerine uygun
caligmalar yliriitmek,
b) Yapmis oldugu islemlere yonelik bagli oldugu daire ile ilgili verileri toplamak ve daire

amiri tarafindan belirlenen birime raporlamak,




Dokiiman No SKS.YNG.062

SAGLIK, KULTUR VE SPOR | Yaymn Tarihi Aralik 2025

-
~ 4

N\ Z KAPAD OKYA DAIRESI Revizyon No Orj.
UNIVERSITESI YONERGESI

Altl - Ahlak - Adalet - Adap Revizyon Tarihi

Sayfa No 7/9

c¢) Universite biinyesinde diizenlenecek spor etkinliklerini planlamak, organize etmek ve
uygulamak,

¢) Universiteleraras1 spor miisabakalarina (UNILIG, Il/flge turnuvalar1 vb.) katilim
stireglerini yiirtitmek

d) Spor takimlarinin antrenman programlarini diizenlemek ve saha/tesis planlamasini
yapmak,

e) Spor alaninda daireye ait demirbas ve malzemelerin stok, koruma ve kullanim takibini
yapmak,

f) Etkinliklerde giivenlik, ilk yardim, teknik servis ve tesis ekipleri ile gerekli
koordinasyonu saglamak,

g) Sportif etkinlikler i¢in kullanilan alanlarin bakim, onarim ve kullanim uygunlugunu takip
etmek,

g) Spor etkinliklerine iligkin duyurularin zamaninda yapilmasini saglamak,

h) Spor tesislerinin giinliik diizenini, temizligini, kullanim planlamasini ve c¢alisma
saatlerini koordine etmek,

1) Tesislerde kullanilan spor malzemeleri, arag-gere¢ ve ekipmanlarin bakim, koruma ve
kayit islemlerini yiiriitmek,

1) Eksik ekipman, malzeme veya tesis ihtiyaglarini tespit ederek Daire Baskanina
bildirmek,

J) Tesis kullaniminda saglik, giivenlik ve genel kurallara uyumu saglamak,

k) Spor takimlari, topluluklar ve 6grenci gruplar ile diizenli iletisim kurmak,

1) Spor topluluklarinin etkinlik taleplerini almak, degerlendirmek ve izin siireclerini takip
etmek, ihtiya¢ duyulan mekan, ekipman ve lojistik destegi saglamak,

m) Koordinator, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani ve Yerleske Koordinatorii tarafindan

verilecek gorev ile ilgili benzeri isleri yapmak.




Dokiiman No SKS.YNG.062

-
~ 4

SAGLIK, KULTUR VE SPOR | Yaym Tarihi Aralik 2025
2. KAP » KUI .
=& ADOKYA DAIRESI Revizyon No Orj.

UNIVERSITESI YONERGESI

Altl - Ahlak - Adalet - Adap Revizyon Tarihi

Sayfa No 8/9

Daire Personeli Gorev ve Yetkileri

MADDE 8- (1) Daire Personeli gorevleri asagidaki gibidir;

a) Universite Stratejik Planinda birimine yonelik belirlenen performans dlgiilerine uygun
caligmalar yliriitmek,

b) Yapmis oldugu islemlere yonelik bagli oldugu daire ile ilgili verileri toplamak ve daire
amiri tarafindan belirlenen birime raporlamak,

¢) Ogrencilerin okula kabul siirecinden mezuniyet sonrasina kadar kisisel, sportif, sanatsal
gelisimlerine destek olacak tiim faaliyetlerin yiiriitilmesine; 6grencilerin iiniversiteye
uyum ile ilgili tiim siireglerine destek olmak ve akademik olmayan bilgilendirme
faaliyetlerinin yiiriitiilmesine destek olmak,

¢) Ogrenci topluluklari, etkinlikler, organizasyonlar ve proje ¢alismalarinda birim adina
gorev almak,

d) Universitede diizenlenecek her tiirlii kiiltiirel, sosyal, sportif ve sanatsal etkinligin
hazirlik, duyuru, uygulama ve degerlendirme siireclerinde aktif rol almak

e) Etkinlik alani, malzemeler, ihtiya¢ duyulan arag-gereg, ekipman ve lojistik destegin
koordinasyonunu saglamak,

f) Etkinliklerde gorev alacak dgrenci topluluklari, danismanlar ve idari birimlerle iletisim
kurmak,

g) Etkinlik giivenligi, alan diizeni ve gerekli izin siire¢lerinde destek saglamak,

g) Ogrenci faaliyetlerine iliskin toplantilara katilmak ve gerekli bilgilendirmeleri yapmak,

h) Ogrenci memnuniyetini artirmaya yénelik ¢alismalar gelistirmek,

1) Daire tarafindan kullanilan ekipmanlarin bakim, onarim ve kullanim uygunlugunu takip
etmek,

i) Universite etkinlik alanlarinda gerekli teknik kurulumlar1 saglamak ve uygulama
siirecinde destek vermek,

j) Ogrenci topluluklarmin genel kurul ve diger siiregleri ile ilgili duyuru, planlama ve
uygulama faaliyetlerine destek olmak,

k) Ogrenci topluluklar1 ve daire tarafindan diizenlenen etkinliklerin sistem iizerindeki

etkinlik puanlama, etkinlik telafi ve diger 6grenci islem siireclerini takip etmek,
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1) Daireye bagli alan, ofis, salon ve spor tesislerinin diizen, temizlik, giivenlik ve
kullanimini takip etmek,

m) Kaynaklarin verimli ve dogru kullanilmasini saglamak,

n) Daire ile ilgili yazigsma, arsiv, evrak ve belgelendirme siireclerini yiiriitmek,

0) Koordinator, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan1 ve Yerleske Koordinatorii tarafindan

verilecek gorev ile ilgili benzeri isleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yirirlik

MADDE 9- (1) Bu ydnerge Kapadokya Universitesi Senatosunun karari ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 10- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Kapadokya Universitesi Rektorii yiiriitiir.




