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SEF GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Saglk Kiltiir ve Spor Daire Baskanhgi
BAGLI OLDUGU UST YONETICI/YONETICILER sube Mdurd, Saghk Kaltar ve Spor Daire
Baskani
GOREV KISA TANIMI
llgili mevzuat cercevesinde (ist ydonetim tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun
olarak, bagli bulundugu sube mudirligine ait is tiim is ve islemlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yuratilmesini saglar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

=  Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikminde Kararnameler,
Cumhurbaskanligi Kararnameleri, Tuzlkler, Cumhurbaskani Kararlari, Yonetmelikler,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olarak is ve islemleri yapar,

= Gorev yaptigl birimini ilgilendiren her tirli bilginin her an kullanilabilecek durumda
tam, dogru ve gilincel olarak tutulmasini saglar, gerektiginde bunlara iliskin raporlar
hazirlar,

= Gorev yaptigl birimde galisan memurlarin goérev tanim formlarinda yazili gérevlerini tam
ve eksiksiz olarak yapmalari igin gerekli kontrolleri yapar, birimdeki is ve islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar,

= Gorev yaptigl birime gelen her tirli evrakin imza karsiligl alinmasini, kayit edilmesini ve
ilgilisine iletilmesini saglar,

= Amirlerinin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin
yapilmasi igin dagitimini saglar,

=  Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun
olarak kisa strede yazilmasini saglar,

= Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra
siniflandirarak konularina gére dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek
cikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglar,

= Giden evraklardan fiziken muhafazasi gerekenlerin birer suretlerinin ilgili dosyalarda
muhafazasini saglar,

= Bulundugu birimin personelinin 6zliik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve
rapor gidis - donis tarihlerinin Personel Daire Baskanligina bildirilmesini, personel 6zlik
dosyalarinin tutulmasini, personel bilgilerinin glincellenmesini saglar ve takip eder,

= Yilsonu itibariyle saklanmasi, imha edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evraklarin
belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglar,

= Birimin gereksinim duydugu malzemelerin alinmasini, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar
v.b. demirbasin korunmasini ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin
tutulmasini, malzemelerin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar,

= Ust makamlardan birime gelen emir, talimat, yénerge vb. duyurulari personele imza
karsiligi teblig ederek dosyalanmasini saglar,

=  Birim calisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin
islemlerinin ilgili birimler ile esglidim igerisinde ylrutilmesini saglar,

= Gelen, giden yazilarin, sikayetlerle ilgili bilgilerin ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglar,
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Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari icerik ve bigim
yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglar,

Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli dnlemleri alir,

Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
memurlarina verilmesini saglar,

islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte takip ederek sonuglandirir,

Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izler ve yapilmasini saglar,

Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler igcin mevzuata uygun énlemleri alir,
Birimindeki memurlarin  devam ve ¢alismalarini izler, islerin zamaninda
sonuglandirilmasini saglar,

4734 sayih Kamu ihale Kanunu kapsaminda bulunan ihalelerin siireclerinin
hazirlanmasini, ihale islemlerinin yirutilmesini saglar,

2886 sayili Devlet ihale Kanunu kapsaminda yapilan kiralamalar ile ilgili is ve islemlerin
yapilmasini ve takibini saglar,

Vergi Dairesi ve SGK ile ilgili tim is ve islemlerin yapilmasini ve takibini saglar,

Daire Baskanliginin idari Faaliyet Raporuna esas teskil etmek (izere, sorumlu oldugu
birimlere ait bilgi ve belgeleri hazirlar,

Stratejik Plan ve Performans Programina iliskin is ve islemlerin yiratilmesini saglar,
Kalite Biriminin is ve islemelerinin yuratilmesini saglar,

Gorev yaptigi birimde calisan personelin etkin ve verimli calismasini saglar,

Birimde gorev yapan personelin islerini koordine eder, denetler, yaptiklari isleri inceler,
hatalari diizeltir, hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiritilmesini, personelin
disiplin ve isbirligi icinde calismasini saglar,

Birim faaliyetleri ile ilgili istatistiksel verileri hazirlar ve raporlar,

Kurum ici ve disi yazismalarin yapilmasini saglar,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken planlayarak uygular, uygulama esnasinda
gerekli kontrolleri yapar, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli dnlemleri
alir,

Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve guvenligi kurallarina uygun olarak yapar,

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirir,

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirir,
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’ndan kaynakli gérev ve sorumluluklari
yerine getirir,

124 sayil Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiksekégretim Kurumlarinin idari Tegkilati
Hakkinda Kanun Hiilkmiinde Kararname’de yazili gérev ve sorumluluklari yerine getirir.
Yiiksekdgretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiltiir ve Spor isleri Dairesi Uygulama
Yonetmeliginde verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirir,

Universitenin ilgili organlarinca Daire Baskanhginda yapilan is ve islemlerle ilgili ¢ikarilan
yonergelerdeki is ve islemleri yuratar.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER
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TEMEL TEKNIK YONETSEL
Analitik Dislinebilme, Rapor Hazirlama Yoneticilik vasfi
Degisim ve Gelisime Acik Olma  Faaliyetlerin Siirdirilebilmesinde  Etkin Yazili ve Szl iletisim
Gerekli Araglari Kullanabilme Becerisi
Kanun, Tuzuk, Yonetmelik ve Kurumsal ve Etik Degerlere
Diger Mevzuat Bilgisine Sahip Baghlik

Olma
Planlama ve Koordinasyon

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az 6n lisans mezunu olmak.
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk Var.

6331 sayili is Sagligi ve Guvenligi Kanunu
kapsaminda sorumlulugu bulunmaktadir.
Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda
sorumlulugu bulunmaktadir.

is Saghg ve Givenligi Sorumlulugu

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SiISTEM ADI YETKISI
Personel Bilgi Sistemi (PBS) Veri Giris Yetkisi
Hizmet Takip Programi (HITAP) Veri Girig Yetkisi
Mali Yonetim Sistemi (MYS) Kullanici Yetkisi
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi -
Kullanici Yetkisi
(KBS)
Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) Kontrol Yetkisi
Devlet Malzeme Ofisi Sistemi (DMO) Kullanici Yetkisi
Elektronik Kamu Alimlari Platformu (EKAP) Kullanici Yetkisi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ferat KAYA Mustafa YILDIZ Murat ALTUNTAS
V.H.K.I. Bilgisayar isletmeni Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskani
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