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GOREVIN ADI : Sube Miidiirii

GOREVIN KAPSAMI : Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

1. GOREVIN KISA TANIMI
Giimiishane Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlifinda gerekli tiim faaliyetleri ¢alisma alanlarindaki ilgili

mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve yiiriitiilmesi amaciyla gerekli isleri yapar.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARIMEVZUAT GEREGi SORUMLULUK ALANLARI

2.1 Sube Miidiirii Daire Baskanina karsi sorumludur.

2.2 Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligin yillik ¢aligma plani ¢ergevesinde gorevini yliriitmek
ve ¢alisma planinin hazirlanmasinda bagkana yardimci olmak,

2.3 Miidiirliige ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda eksiksiz yapilmasini ve maiyetinde bulunan
personelin yetistirilmesini saglamak,

2.4 Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasin1 yapmak,

2.5 Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve
midiirligi ile ilgili talimatlar hazirlamak,

2.6 Gorevinin gerektirdigi konularda Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina bagli Sube
Miidiirliikleri ile koordinasyonu saglamak,

2.7 Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile
uygulanan politikalar dogrultusunda Midiirliigiine ait plan, program ve biitge Onerilerini
hazirlayarak amirine sunmak,

2.8 Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gostermek, bu amagla
gerektiginde yardim ve Onerilerde bulunmak,

2.9 Sorumluluguna verilen iggiicli ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu
saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim caligmalarini yapmak,

2.10 Kesintisiz bir ¢alismanin ve is programinin gerceklestirilebilmesi i¢in Midiirliigiiniin arag,
gereg, malzeme vb. ihtiyaglarini belirlemek ve temini i¢in amirinin onayna sunmak, benzer
caligmalar1 hizmet tiirii ihtiyaglar i¢in gergeklestirmek,

2.11 Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyulabilecek bilgilerin
her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,

2.12 Personelin igbasinda yetistirilmesini saglamak {izere islerin yapilis yontemlerini ve diger

faaliyetlerle iliskilerini personellerine agiklamak,
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2.13 Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi i¢in ¢aligmalarda
bulunmak,

2.14 Personel tayini, nakil, gorev ve ticret, terfi, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliik haklari ile
egitim gereksinimine iligskin iglemlerde amirine goriis ve onerilerini sunmak,

2.15 Midirliugiindeki personellere is vermek, yaptiklart igleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek,

2.16 Daire Bagkani’nin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

3. YETKIiLERI

3.1 Birim personelini sevk ve idare etmek,

3.2 Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,
3.3 Mevzuata aykiri faaliyetleri onlemek,

3.4 Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi
planlamasini yaparak Baskan’in onayima sunmak,

3.5 Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak,
3.6 Ilgili mevzuata gore astlarina disiplin cezas1 vermesini Daire Baskani’na teklif etmek,

3.7 Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve Kanun’a aykiri
olmamak sartiyla ve Daire Baskani’nin onayiyla alt birim yoneticilerine devretmek, yetki devrini de
uygun araglarla devredilenlere duyurmak.

4. EN YAKIN YONETICI

Daire Baskani
5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

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

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Dort yillik bir yiikksekdgrenim kurumunu bitirmis olmak,

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 igin gerekli karar verme ve sorun g¢ézme

niteliklerine sahip olmak.
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7. IDARI SORUMLULUK
Sube Miidiirleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire Baskani’na, Genel Sekreter’e ve Ust

Y onetici/Y oneticilere(Rektore) karst sorumludur.

8. DAGITIM

Igili birimlere dagitim1 yaplir.

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