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GOREVIN ADI:

. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani

GOREV AMACI :

. Gorevleri ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak ve diizen igerisinde yiirtitmek.

GOREYV ve SORUMLULUKLAR:

o 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapar.

o Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak
birimler arasinda diizenli ¢alismay1 saglar.

o Daire Baskanliginin misyon ve vizyonunu belirler, tiim c¢alisanlar ile paylasir,
gerceklesmesi icin ¢alisanlari motive eder.

° Universitenin sosyal, kiiltiirel, sportif, saglik ve beslenme hizmetlerinin planlanmasi
ve yiiriitiilmesini saglar.

o Daire Baskanligina ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanim ile ilgili is ve
islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,

. Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginin biitgesinin hazirlanmasi ve kaynaklarin
verimli kullanilmasini saglar.

o Universite biinyesinde bulunan &grenci topluluklarmin tiim faaliyetlerinin koordine
edilmesini ve sorunsuz sekilde gerceklesmesini saglar.

o Daire Bagkanligimin faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve verimli bir sekilde yerine

getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun sekilde
kullanilmasini saglamak,

o Universitenin Stratejik planina uygun olarak birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi,
yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen personel, vyer,
malzeme ve diger kaynaklarla Daire Baskanliina ait stratejik hedeflerin belirlenmesi,
faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

. Is siireglerinin giincellenmesi, sistematize edilmesi ve otomasyona aktarilmasi i¢in
gerekli calismalarda bulunmak,

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

. Daire Bagkanlig1 personelinin birbirleriyle ve diger birimlerin personeli ile uyumlu ve
isbirligi i¢inde ¢aligmasini saglayacak diizeni olusturmak,

. Alt birimlerinden kendisine iletilen personel hareketlerine iligskin 6nerileri incelenmek,
degerlendirmek {izere iist yonetime 6neride bulunmak,

o Astlar igin gerekli yonlendirmeleri yapmak, astlarin islerini koordine etmek, igbirligi
ve uyum i¢inde gérev yapmaya tesvik etmek,

. Biriminde c¢alisan personelin gorev dagilimini; personelin uzmanlik alanlari,

deneyimleri, tercihleri ve verimliliklerini gézeterek miimkiin oldugu kadar adil ve
etkin bir sekilde gergeklestirmek,

o Daire Baskanligina havale edilen is ve evraklarin kontroliinii yapmak, ilgili birimi
bilgilendirmek ve sonuglandirilmasini saglamak,
o Daire Bagkanliginda gorevli personeli motive etmek, disipline aykirt davraniglarinin

olmasi durumunda ilgili mevzuati ¢cergevesinde gerekli islemleri yapmak,
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Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalar i¢in standartlarin belirlenmesini saglar
ve Kkalite gelisim ¢aligmalarin yiiriitiir.

Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini
ve bakiminin yaptirilmasini saglamak.

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9001:2015 prosediirlerinin (igeriginde
talimat ve formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte
bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

Tim caligmalarin1 gorev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi
prosediirlerine uygun olarak gergeklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni
prensiple goérev yapmasini saglamak ve uygulamalar1 denetlemek

Biriminde c¢alisan personelin mesleki agidan yetistirilmesi i¢in gerekli ortami
saglamak,

Ust yonetim tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Daire baskani olarak gorevinin ifast esnasinda etik kurallara uyarak kamu
kaynaklarinin verimli ve yasal ger¢evede kullanilmasindan Genel Sekretere karsi
sorumludur.

YASAL DAYANAK:

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlart Yonetici, Ogretim Elemanm1 ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi

4982 say1l1 Bilgi Edinme Kanunu

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

7201 Sayili Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Yonetmelik

4688 Sayil1 Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu
5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

[lgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yénerge ve Genelgeler

BU GOREYV TANIMI FORMU:

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.
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