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ORGANIZASYONDAKI YERI  : Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanma bagli gérev yapar.

BAGLI OLDUGU BiRiM : Daire Bagkanlig1

BAGLI BULUNAN BiRIMLER : - Sef
- Bilgisayar isletmeni
- Memur
- Hizmetli

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Baskanlik personelinin 6zliikk dosyalarinin tutulmasini; izin ve gorevlendirme islemleri ile ilgili
yazigsmalarin yapilmasini saglamak, Baglh birimlerde hizmetin etkin, verimli ve ekonomik bir sekilde
yiirlitiilmesini saglamak.

Calisma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akigini saglamak.

Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazilarinin
hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasimni ve sonu¢landirilmasini saglamak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek. Birimde yiiriitillen faaliyetlerle ilgili
istatistiki bilgilerin tutulmasini saglamak.

Evraklarm standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Birim personelinin performansini izlemek ve gelismeye agik yonleri hakkinda bildirimde bulunmak ve
personel arasinda dengeli gorev dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve stiratli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak, birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini saglamak.
Arsiv hizmetlerinin, ilgili mevzuat ¢er¢evesinde diizenli yiirlitiilmesini saglamak.

Birimin kalite politikasimin olusturulmasina ve gelistirilmesine katkida bulunmak.

Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Her tiirlii bakim onarim hizmetleri, temizlik hizmetlerini saglamak.

Kendisine harcama yetkililigi vekalet gorevi verildiginde; harcama yetkililiginden dogan gorev, yetki ve
sorumluluklar1 yerine getirmek.

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak, maiyetindeki
personelin yetigsmesine katki saglamak.

Birimlerin ihtiyag¢larmi tespit ederek temini icin {ist amirine bildirmek.

I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklar: yerine getirmek.

Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkelerine riayet etme hususunda drnek olmak.

Gorev alani ile ilgili Kanun, Y6netmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak takip etmek, ek ve
degisikliklerle ilgili tistlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gerec¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasin1 saglamak

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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e Sube Midiirii, yaptig1 is ve islemlerden dolay1r Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur,

YETKI: Gorev ve sorumluluklarma ilaveten iist birimce verilen islemlerde yetkilidir.
YETKI DEVRI: Birimin Diger Sube Miidiirleri

ARANAN KRITERLER:
- 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
- 4 (dort) yillik lisans mezunu olmak,
- Idarecilik 6zelliklerine sahip olmak.
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