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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BIiRiMi Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanlig
STATUSU Memur
UNVANI Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkani
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Genel Sekreter/Rektér Yardimeisy/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitede insan giicii planlamas: ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapilmasi, personel ve o6zlik haklart konularindaki goérevlerin saghkli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin 32 uncu maddesi ¢ercevesinde;

Ogrencilerin ve personelin barinma, yemek ve benzeri ihtiyaclarini karsilamak.

Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaclarini karsilayacak faaliyetleri diizenlemek.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun sekilde kullanilmasini saglamak.

Universitenin ~ Stratejik planmna uygun olarak birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve
degerlendirilmesi icin, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla Daire Bagkanligina
ait stratejik hedefleri belirlemek, faaliyet raporlarini hazirlamak.

Harcama Yetkililigi gorevini yiirtitmek.

Is siireclerinin giincellenmesi, sistematize edilmesi ve otomasyona aktarilmasi icin gerekli calismalarda
bulunmak.

Daire Baskanliginin faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yliriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek.

Daire Bagkanligi personelinin birbirleriyle ve diger birimlerin personeli ile uyumlu ve isbirligi iginde
caligmasini saglayacak diizeni olusturmak.

Alt birimlerinden kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin Onerileri incelenmek, degerlendirmek iizere
iist yonetime oneride bulunmak.

Biriminde c¢aligan personelin gorev dagilimini; personelin uzmanlik alanlari, deneyimleri, tercihleri ve
verimliliklerini gézeterek miimkiin oldugu kadar adil ve etkin bir sekilde gerceklestirmek.

Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin birimlere havalesini yapmak ve sonuglandirilmasin
saglamak.

Daire Bagkanliginda gorevli personeli motive etmek, disipline aykir1 davraniglarinin olmasi durumunda ilgili
mevzuati ¢ercevesinde gerekli islemleri yapmak.

Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini degerlendirmek, iyilestirme ve gelistirme dnerilerinde bulunmak,
Birimin islerinin tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlari ¢ergevesinde ve kanunlara uygun olarak
eksiksiz ve dogru olarak gerceklestirilmesini saglamak iizere, bagli personeli denetlemek.

Biriminde ¢aligan personelin mesleki agidan yetistirilmesi i¢in gerekli ortami saglamak.

Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakimimnin yapilmasini
saglamak.

Verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

SKS Daire Bagkani gorevlerinden dolay1 Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

657 Sayili1 Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
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olmak

Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tansmim:z okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.

Adi ve Soyada:

Tarih imza
...... leceed......
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Ad1 ve Soyadi:
Tarih imza




