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BiRIMIi/ALT BIRiMI Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
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GOREVI Memur
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Set/Sube Miidiirii/Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani /Genel
Sekreter/Rektor Yardimcisi/Rektor

A. GOREV VE ISLERE iLiSKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI 124 Sayili Yiiksekégretim Kurumlari Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlarmin Idari Teskilatinin yeniden diizenlenmesi hakkindaki kararnamenin 32. Maddesi cercevesinde, Saglk
Kiiltir Spor Daire Baskanlhigma verilen goérevlerin yaminda, Universitede insan giicii planlamasi ve personel
politikasiyla ilgili ¢alismalar yapilmasi, personel ve 6zliik haklar1 konularindaki gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu
bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

2. GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile belirlenmis gorevleri yapmak,

e 2886 Sayili Kanuna gore ticari alanlarin kiralanmasi islemlerini yiiriitmek,

e 4734 Sayili Kanuna gore Baskanligin ihale islemlerini takip etmek,

e Yiiksekdgretim Kurumlart Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Yonetmeligine gore
saglik, beslenme, barinma, kiiltiirel ve spor hizmetlerinin faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e Mevzuatlar ve iist yonetim tarafindan belirlenmis hizmetlerin tiniversitenin belirlemis oldugu amag, hedef, strateji
ve ilkeleri dogrultusunda etkili, ekonomik ve verimli sekilde sunulmasini saglamak i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

e Daire bagkanligi islerinin yiirlitmesinde kanun, tiizikk, yonetmelik, genelge, kararname ve diger mevzuat
hiikiimlerinin uygulanmasimi saglamak,

e Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye gerekli bilgileri saglamak,

e Dairenin tiim yazisma ve dosyalama islemlerini yiirtitmek,

e Dosya muhteviyatlarini hazirlamak ve arsivleme caligmalarmi yapmak,

e Yazi islerini Standart Dosya Planina gore yiiriitmek,

e Amirlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NiTELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanun'un 68. maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlar1 tagimak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Office programlarim etkin kullanabilmek.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum

Ady/Soyadi: Tarih/imza..../..../....

ONAYLAYAN

Adi/Soyadi Tarih/imza..../..../....




