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Ust Birim Selcuk Universitesi
KURUM Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
BILGILERI | Ggrevi Idari Isler Sube Miidiirii

Ust Yonetici/Yéneticileri | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig

Astlan Idari Isler Sube Personeli

Bu gorev tanim1 formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorev Tanimi

Baskanhigimizca Idari Isler Sube Miidiirliigiinde idari hizmetler gorev alanina giren
fonksiyonlari yerine getirmektir.

Sube Miidiirii Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Baskanliga gelen tiim elektronik ve canli evrakin Universite sistemi iizerinden havale, dagitim,
personel isleri ve islemlerini yapmak.

2. Daire Bagkanligimiz biinyesinde bulunan araglarin gérevlendirilmesi, gérev yerlerine sevk
edilmesi ve idaresini saglamak.

3. Temizlik, ulasim, giivenlik, aydinlatma, 1sitma ve sogutma gibi bina hizmetlerinin kontrollerini
saglamak ve ortaya ¢ikan sorunlar i¢in ¢dztim yollari tiretmek.

4. Kirtasiye, temizlik ve sarf malzemesi, kiigiik demirbaslar ile diger malzemelerin tedariklerini
yaptirmak, stoklarini takip etmek.

5. Idari islerle ilgili maliyetleri kontrol etmek ve maliyet azaltici ¢alismalar yapmak.

6. Yine idari islerle ilgili malzeme ihtiyaglarini belirlemek, sipariglerin verilmesini saglamak ve

takibini yapmak.

Birimin Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
3. Selguk Univer&itesi.S.K.S.D.B. Idari Isler Subesi temsil yetkisini kullanmak,

4. Imza yetkisine sahip olmak,
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5. Gergeklestirme yetkisini kullanmak,

6. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

7. Servis araglarindan ve servis siiriiciilerinden sorumlu olmak,

8. Izne cikacak personelin organizasyonunu yaparak herhangi bir is yiikiiniin artmayacagi bir sekilde
diizen kurmak

Ust Yonetici

Daire Bagkani

Birime Bagh is Unvanlan
Memur, Isgi

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,

4, Faaliye‘tlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme sonug odakli
¢dziim niteliklerine sahip olmak,

5. Proje liderlik vasiflarina sahip olmak,

6. Veriye ve bilgiig: dayali karar alabilen, ¢oziim iretebilen, hesap verebilen, yasal mevzuata uygun
hareket edebilen, is disiplinine sahip, emege saygili, adaletli, degisime acik, isinde uzman personel
olmalidir.

Sorumluluklari

Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Selguk Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

A
HAZIRLAYAN BIiRIM AMIRI ONAYL?{AN A \
Gamze SIMSEK Kahraman BASTUG Abdullah OZD ’
énetim Temsj idari s \ Saghk Kiiltiir ve Sp Baskam




T.C. Dokiiman No | SKS.BSK.iIM.GRV.18
SELCUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi | 06.03.2024
SAGLIK KULTUR VE SPOR | Revizyon

_ SELCUK DAIRE BASKANLIGI Tarihy/ie
UNIVERSITESI | GOREV TANIMLARI FORMU
Sayfa No 3/4
Ust Birim Selcuk Universitesi
KURUM Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
BILGILERI Gorevi Idari Isler Sube Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig:

Astlari

Bu gorev tanim1 formu;

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

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

L o, o

Gorev Tanimi

Baskanliga gelen tiim elektronik ve canli evrakin Universite sistemi iizerinden havale, dagitim,
personel igleri ve iglemlerini birim amirine sevk etmek,

Daire Baskanligimiz biinyesinde bulunan araglarin gérevlendirilmesi, gorev yerlerine sevk
edilmesini yapmak,

Temizlik, ulasim, aydinlatma, 1sitma ve sogutma gibi bina hizmetlerini yapmak,

Kirtasiye, temizlik ve sarf malzemesi, kiigiik demirbaslar ile diger malzemelerin tedarigi i¢in
birim amirine bilgi sunmak,

Imid programu ile birimimize bagl personelin puantaj, fazla mesai, izin gibi bireysel islemlerini
yapmak,

Kurum i¢i ve ya kurumlar arasi yazigmalar1 yapmak,

Disardan gelen evraklarin kaydini tutarak ebys programina kaydetmek,

Haftalik faaliyet raporu, yillik faaliyet raporu, brifing raporu yapmak,

Veri toplama islemi yapmak,

10. Birimlerden gelen evraklarm kurum i¢i ve kurum disina elden gétiiriilmesini saglamak,

11. Soforlerin sehir igi veya sehir digt yiik veya yolcu tagima islemini gerceklestirmek,

12. Soférlerin arag bakim ve muayene islemlerini birim amiri nezdinde yapmak.
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Birimin Yetkileri

1. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in sorumluluk ve is bilincine sahip olmak,
2. Gorev taniminin gereklerini bilmek ve zamaninda yerine getirmek,

3. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

4. Idari isler, denetim ve gorevlendirme yetkilerine haiz olarak hareket edebilen, isinde uzman
personel, is disiplinine sahip, emege saygili, adaletli, degisime agik birisi olmalidur.

Ust Yonetici

Miidiir, Daire Baskani
Birime Bagh Is Unvanlan
Memur, Isci

Nitelikleri

1. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in sorumluluk ve is bilincine sahip olmak,
Gorev taniminin gereklerini bilmek ve zamaninda yerine getirmek,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

= g

Denetim ve gorevlendirme yetkilerine haiz olarak hareket edebilen, isinde uzman personel, is

disiplinine sahip, emege saygili, adaletli, degisime agik birisi olmalidir.

Sorumluluklar

Sube personeli, ‘yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanina kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN BIRIM AMIRI ONAYLAYAN

E &
Abdulla DEMIR /

Miidiir V. | Saghk Kiiltiir ve Dgire Baskam

Gamze SIMSEK

Kalitey%




