GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
Alt Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Gorev Adn Daire Bagkani

Organizasyonel

Yedekleme Plam

(Izin, Hastahik

gibi pozisyonlarda | Sube Miidiirii

yerine vekalet
edecek
personel/pozisyon)

Ilgili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve bagli diizenlemeler

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlari Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri
Dairesi Uygulama Y 6netmeligi

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar ve bagli diizenlemeler

2886 Sayili Devlet ihale Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve bagli diizenlemeler

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi Kontrol Kanunu ve baglh
diizenlemeler

6085 Sayili Sayistay Kanunu ve bagl diizenlemeler

6245 Sayili1 Harcirah Kanunu ve bagl diizenlemeler

Merkezi Yonetim Biitge Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani

Kurum I¢i Yénergeler

Temel Yetki,
Gorev ve
Sorumluluklar

1-Dairenin yoneticisi ve temsilcisi, daireyle ilgili harcamalarda harcama
yetkilisidir. Dairede gorev yapan tiim personelin iizerinde genel
yonetim, denetim, is bolimii yapma, calisma diizenini saglama,
yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama yetkilerine sahiptir.Yetkilerini iist
yOneticilerine karsi sorumlu olarak genel yonetim ilkelerine ve
mevzuatlarin ilgili hiikiimlerine kars1 kullanir.

2.Daire bagkanligi sorumlulugundaki is ve islemlere ait yazigmalari
ilgili birimlere havale etmek ve yapilan yazismalar1 imzalamak.
3.Dairenin verdigi hizmetlerin neler oldugunu uygun araglardan
yararlanarak duyurulmasini, bu hizmetlerden tiim Ogrencilerin
yararlanmasini saglar.

4 Rektorlik Makaminca istenen ve mevzuatga dngoriilen komisyonlara
katilim saglar.




5.Universitenin birimleri ve {iniversite disindaki kuruluslarla isbirligi
icinde caligir.

6.Daire Bagkanligmma bagli sube miidirliiklerinin isbirligi icerisinde
caligsmalarini ve hizmetin bir biitiin olarak yiiriitiilmesini saglar.
7.Birimde yiiriitilen is ve islemlerin is siireclerine uygun olarak
sonuglandirilmasini saglar.

8.Daire Bagkanliginda gorev yapmakta olan personelin 6diil, yer
degistirme, nakil, gorevde yiikselme, kadro-derece degisikligi...vb
Ozlik islemi talepleri i¢in Rektorlilk Makamina 6neride bulunur.
9.Dairenin 1ihtiyaglar1 dogrultusunda, gorevleri yiirlitecek personelin
yetkinligini ve niteliklerini tespit ederek {ist yoneticiye sunmak.
10.Gegici olarak gorevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin
katilamadigi toplanti ve goriismelerde kendisini temsil edecek vekili
segmek ve mevzuatin zorunlu kildigi durumlarda bagli bulundugu
amirin onayini almak.

11.Harcama talimatlarinin ve buna bagli harcamalarin biitce ilke ve
esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelik ile diger mevzuatlara uygun
olmasini saglar, 6denekleri etkili, ekonomik ve verimli kullanir.
12.Dairenin  yillik  biit¢esinin  hazirlanmast  ve  yonetilmesinin
gerceklestirir.

13.Daire Baskanligmmin yillik faaliyet raporu, performans programi,
stratejik plan ...vb istatistiki raporlarinin diizenlenmesini saglar.
14.1lgili mevzuatlar ve diizenlemeler ¢ergevesinde personelin
performansini degerlendirmek.

15.Gorev ve yetki alan1 gercevesinde mali karar ve islemlere iliskin
olarak i¢ kontroliin isleyisinden sorumludur.

16.I¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve etkin bir sekilde islemesini
saglayacak tedbirleri alir.

17.Tim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak gorev yapar.

18.Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak ve yoneticiligini
yaptig1 personelinde etik davraniglar igerisinde gorevini yerine
getirmesini saglamak, denetlemek.

19.Ust ydnetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorev Icin
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

1.Analitik diistiinme

2.0rta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
3.Bilgileri paylasma

4.Degisim ve gelisime acik olma

5.Diizenli ve disiplinli ¢alisma

6.Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma
7.Etkin yazili ve sozlii iletisim

8.Gu¢li hafiza

9.Hizh diisiinme ve karar verebilme

10.Hizl1 uyum saglayabilme

11.Hosgori ve sabirli olma

12.1kna kabiliyeti

13.Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
14.Planlama ve organizasyon yapabilme
15.Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
16.Sorun ¢ozebilme




17.Sorumluluk alabilme

18.Temsil kabiliyeti ve yoneticilik vasfi
19.Adil olma

20.Sonu¢ odakli olma

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi yukarida belirtilen maddeler
kapsaminda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 201,

Adi1-Soyadi:Ummiihan OZGUL
Unvani : Daire Baskani
Imza

Onaylayan
.../...1201.

Ummiihan OZGUL
Daire Baskani
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