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Ust Birim Selguk Universitesi
KURUM Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhig1
BILGILERI Gorevi Daire Bagkant

Ust Yonetici/Yoneticileri | Genel Sekreter

Astlari Sube Miidiirleri ve Sube Personelleri

Bu gorev tanim1 formu;

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

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Saglk
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda &grencilerin, barinma, beslenme
ve ders disi zamanlarim degerlendirme gibi sosyal ihtiyaglarin1 karsilama ve bu amagla biitge
imkanlar1 nispetinde spor salonlari, kiiltiir merkezi ve bunlardan ogrencilerin en iyi sekilde
yararlanmalar: ile ilgili gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorevi ve Sorumluluklan
1. 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapar.

2. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak birimler arasinda
diizenli ¢caligmay1 saglar.

3. Daire Baskanliginin misyon ve vizyonunu belirler, tiim ¢alisanlar ile paylasir, gergeklesmesi igin
calisanlari motive eder.

4. Daire Baskanligin1 icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol
yetkilisi ve ayniyat saymant ile esgiidiimlii ¢aligir.

5. Daire Baskanligmmn personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim gérevini yapar.
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6. Daire Baskanliginda gergeklestirilen iglerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Daire Baskanlig1 personelinin sorunlarini tespit eder, ¢oziime kavusturur, gerektiginde st
makamlara iletir.

8. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

9. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

10. Bagl personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarin1 saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalar1 igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanur.
11. Kurum/kurulus ve sahislardan Daire Bagkanligima gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli
iglemleri yapar.

12. Ust makamlarin imzasina sunulacak yazilar1 paraf eder.

13. Degerlendirme ve kalite gelistirme g¢aligmalar1 igin standartlarin belirlenmesini saglar ve kalite
gelisim ¢aligmalarim ytiriitiir.

14. Degerlendirme ve Kkalite gelistirme c¢alismalarinin yillik raporlarimi hazirlar ve Rektor
Yardimeisina sunar.

15. Daire Bagkanlifinda yiiriitiilen isler ile ilgili yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.
16. Daire Baskanlig: ile ilgili 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

17. Daire Baskanliginin stratejik planini hazirlar. Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini
saglar.

18. Rektor Yardimcisinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Selguk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4. Imza yetkisine sahip olmak.

5. Harcama yetkisi kullanmak.
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6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

7. Emrindeki yonetici ve personeli, 6diillendirme, egitim verme, gorevini degistirme ve izin verme
yetkisine sahip olmak.

8. Kuruma almacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

Ust Yoneticisi

Genel Sekreter

Birime Bagh Is Unvanlan

Sube Miidiirleri ve Sube Personelleri

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari 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. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

Sorumluluklari

Daire Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Rektére karst sorumludur.
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