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GOREVIN ADI : Daire Baskam
GOREVIN KAPSAMI : Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

1. GOREVIN KISA TANIMI
Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin gerekli tiim faaliyetlerini etkenlik, verimlilik ilkelerine

ve mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla gorev kapsamindaki gérevleri yerine getirir.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2.1 Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi ¢ergevesinde
idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarin1 belirlemek, amaclarini olusturmak {izere
gerekli caligmalar yapmak,

2.2 Idarenin gorev alanma giren konularda performans ve kalite Olgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

2.3 Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak

2.4 lIdarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktdrleri incelemek, kurum
ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel
aragtirmalar yapmak,

2.5 Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek,

2.6 Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalarin yiirtitmek,

2.7 lIzleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

2.8 Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 ¢ergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak oOdenegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak,

2.9 Biitce kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligskin verileri toplamak, degerlendirmek
ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

2.10 llgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin takip ve
tahsil islemlerini yiirtitmek,

2.11 Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,
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2.12 Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarii da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak,

2.13 Idarenin miilkiyetinde veya kullanimmda bulunan tasmir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek,

2.14 Idarenin yatirrm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarmi izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

2.15 idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak,

2.16 Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

2.17 On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

2.18 I¢ kontrol sistemini kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak; iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini arttirmak
icin gerekli hazirliklar1 yapmak,

2.19 Ust yonetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

3.3 Imza yetkisine sahip olmak,

3.4 Harcama yetkisini kullanmak,

3.5 Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

3.6 Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, egitim verme, isini degistirme ve
izin verme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICI

Genel Sekreter Yardimcist / Genel Sekreter

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI
Sube Miidiirii / Sef / Bilgisayar Isletmeni/Memur /Tekniker/Teknisyen/Ambar Memuru/Hizmetli

6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
6.1 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
6.2 Dort yillik bir yiikksekdgrenim kurumunu bitirmis olmak,
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6.3 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.4 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.5 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢Ozme

niteliklerine sahip olmak.

7. IDARI SORUMLULUK
Daire Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Genel Sekretere ve Ust Y dnetici/Y 6neticilere(Rektdre) kars: sorumludur.

8. DAGITIM
Ilgili birimlere dagitimi1 yapilir.

9. REVIZYON Revizyon
Yapilacak Revizyon Nedeni Revizyon Yapan
No Tarih Madde
1 10/12/2014 - Giincelleme Daire Baskani
2 02/11/2016 - Daire Bagkan1 Degisimi Daire Baskani
3
4
5
Onaylayan Kontrol Eden Hazirlayan
Fahri TERZI Muhammet BiR Seda DINCDEMIR
Daire Baskani Sube Miidiirt Bilgisayar Isletmeni
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