BAKIRCAY

T.C.
[ZMIR BAKIRCAY UNIVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI

BOLUM: Saglik, Kiiltiir, Spor Daire Baskanlig

BAGLI BiRiMi: Saglik, Kiiltiir, Spor Daire Baskanlig

UNVANI: Saglik ve Spor Hizmetleri Sube Miidiirii

SORUMLULUKLARI

1.

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayil
Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu 124 Sayil Yiiksekdgretim iist kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin
Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregi sorumluluklar1 vardar.

2. Bagkanligi genel c¢aligma talimatina uymak.

3. Gorevlerini yaparken, isin normal akisin1 aksatmamak, verimli bir ¢aligma ortami saglamak, islerin zamaninda
ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

4. Subenin gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak bitirilemeyecegi
durumlarda Baskana bilgi vermek.

5. Subenin gorevleri arasinda bulunan iglerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Bagkana iletmek.

6. Universite iist ydnetimi ve kanunlar tarafindan belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

GOREV ALANI

1. Kanun, tiizilk ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak/yaptirmak,
maiyetindeki memurlar1 yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek.

2. Gorev alan ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak takip etmek; ek ve
degisikliklerle ilgili iistlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak.

3. Bagli birimlerde hazirlanan yazi ve dosyalarin esas ve sekil agisindan ilk incelemesini yapmak.

4. Bagh birimlere gelen ve cevaplandirilmasi gereken yazilarin, talimatlar dogrultusunda zamaninda ve dogru
olarak cevaplandirilmasini saglamak.

5. Bagli birimlerde yiiriitiillen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgilerin tutulmasini saglamak.

6. Birimindeki personelin performansini diizenli olarak izlemek ve gelismeye agik yonleri hakkinda zamaninda ve
destekleyici geri bildirimde bulunmak.

7. Universite takimlarmin kurum i¢i ve kurumlar arasi miisabakalara katiliminda gerekli islemleri yapmak.

8. I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklari yerine getirmek.

9. Birimiyle ilgili aylik/yillik faaliyet raporlarin1 zamaninda teslim etmek.

10. Bagli birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

11. Birimle ilgili evraklarin standart dosya planina gore dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

12. Ogrencilerin ve personelin saglk ve sosyal ihtiyaglari ile ilgili ¢aligmalarda bulunup, uygulamaya konulmasi
icin Daire Bagkanina sunmak.

13. Bakirgay Universitesi Engelsiz Bakircay Universitesi Biriminin Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesi
hiikiimlerini uygulamak; Universitemizde bulunan tiim engelli 6grencilerimize, engelsiz bir yasam saglamaya
yardimci olmak ve bunun igin gerekli tiim tedbirleri almak amaciyla ¢aligmalarda bulunmak.

14. Ogrencilerle diger personelin muayeneleri ile ayakta tedavilerinin yapilmasini saglamak.

BAKIRCAY.SKS.GRT.03 Revizyon Tarihi/No: 15.06.20 /01 Hazirlayan/ Onaylayan: SKS-KK / GENEL SEKRETER



> T.C.
B'A' KIRCAY [ZMIR BAKIRCAY UNIVERSITESI
g SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI

15. Grup ¢alismalari, karsilasmalar, turnuvalar diizenlemek; spor birlikleri kurmak.

16. Universitenin tiim spor, tesis ve malzemelerinin tek elden kullanilmasini, elemanlarin planli bir sekilde
caligmalarini ve bir merkezden yonetilmelerini saglamak.

17. Bagli bulundugu yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri gergeklestirmek.

YETKILERI

1. Subeye tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak; sube personeline gorev vermek, personeli sevk ve idare etmek.

2. Gorevi geregi subeye bagli olan tiim servislerde inceleme ve arastirma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere
ulagsmak ve calisanlarla goriismek.

3. Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanliga bagli diger sube ve servis personeliyle Bagkanligin ig
diizenlemelerine uygun olarak is birligi yapmak.

4. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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