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GOREVIN ADI : Daire Bagskam
GOREVIN KAPSAMI : Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig
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 yiiriitiilmesi amaciyla gorev kapsamindaki gorevleri
yerine getirir.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

124 sayilr Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlarinm idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 32°nci maddesi ¢er¢evesinde;

2.1.0grencilerin barinma, yemek ve benzeri ihtiyaglarmi karsilamak

2.2 Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaglarmni karsilayacak faaliyetleri
diizenlemek

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

2.4 Universitenin Stratejik planina uygun olarak birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi,
yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve
diger kaynaklarla Daire Bagkanlhigina ait stratejik hedefleri belirlemek, faaliyet raporlarini
hazirlamak.

2.5 Harcama Yetkililigi gorevini yiiriitmek

2.6 Daire Bagkanligimin faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in
gereken diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek

2.7 Daire Bagkanligi personelinin birbirleriyle ve diger birimlerin personeli ile uyumlu ve
isbirligi icinde ¢alismasini saglayacak diizeni olusturmak

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

2.9 Biriminde ¢alisan personelin gorev dagilimini; personelin uzmanlik alanlari, deneyimleri,
tercihleri ve verimliliklerini gozeterek miimkiin oldugu kadar adil ve etkin bir sekilde
gerceklestirmek

2.10 Daire Baskanligina havale edilen is ve evraklarin birimlere havalesini yapmak ve
sonuglandirilmasini saglamak

2.11 Daire Bagkanliginda gorevli personeli motive etmek, disipline aykir1 davraniglarinin
olmasi durumunda ilgili mevzuati ¢cergevesinde gerekli islemleri yapmak.
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2.12 Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini degerlendirmek, iyilestirme ve gelistirme
onerilerinde bulunmak,

2.13 Birimin islerinin tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar1 c¢ercevesinde ve
kanunlara uygun olarak eksiksiz ve dogru olarak gerceklestirilmesini saglamak iizere, bagl
personeli denetlemek.

2.14 Biriminde ¢aligsan personelin mesleki agidan yetistirilmesi i¢in gerekli ortami saglamak.
2.15 Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve
bakiminin yapilmasini saglamak.

2.16 Idarenin goérev alanima giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

2.17 idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak

2.18 idarenin gérev alanmna giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz
etmek ve genel arastirmalar yapmak,

2.19. Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cergevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarim
olusturmak tizere gerekli calismalar yapmak,

2.20. SKS Daire Bagkani gorevlerinden dolay1 Genel Sekretere ve Rektore kargt sorumludur.
2.21. Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3.3 Imza yetkisine sahip olmak,

3.4 Harcama yetkisini kullanmak,

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

3.6 Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, O6diillendirme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICi

Genel Sekreter Yardimcisi / Genel Sekreter
5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

Sube Miidiiri / Sef / Bilgisayar Isletmeni/Memur /Tekniker/Teknisyen/Ambar
Memuru/Hizmetli

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER
6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Dort yillik bir yliksekdgrenim kurumunu bitirmis olmak,
6.3 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
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6.4 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.5 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dozme
niteliklerine sahip olmak.

7. IDARI SORUMLULUK

Daire Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getiritken, Genel Sekretere ve Ust Yonetici/Yoneticilere(Rektore) karsi
sorumludur.

8. DAGITIM

Ilgili birimlere dagitimi yapilir.

9. REVIZYON Revizyon
Yapilacak Revizyon Nedeni Revizyon Yapan
No |Tarih Madde
1 .../...12020 Timi Giincelleme Daire Bagkani
Onaylayan Kontrol Eden Hazirlayan
Fahri TERZI Mustafa KUCUK Betiil GURSEL
Daire Bagkani Sube Miidiirii Bilgisayar Isletmeni




