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	Birim Adı
	Sağlık, Kültür, Spor Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	Sağlık ve Spor Hizmetleri Şube Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Sağlık ve Spor Hizmetleri Şube Müdürü

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Sağlık, Kültür, Spor Daire Başkanlığı

	Astlar
(Altındaki Bağlı Görev Unvanları)
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Şube Müdürü

	Görev Alanı / Görevin Kısa Tanımı
	1. Kanun, tüzük ve yönetmeliklerle belirlenen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmak/yaptırmak, maiyetindeki memurları yetiştirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek.
2. Görev alanı ile ilgili Kanun, Yönetmelik, Tebliğ, Genelge ve Talimatları düzenli olarak takip etmek; ek ve değişikliklerle ilgili üstlerini bilgilendirmek ve uygulanmasını sağlamak.
3. Üniversitenin tüm spor, tesis ve malzemelerinin tek elden kullanılmasını, elemanların planlı bir şekilde çalışmalarını ve bir merkezden yönetilmelerini sağlamak.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1. Öğrenci toplulukları kurulum ve kapatılması iş ve işlemlerini gerçekleştirmek,
2. Öğrenci toplulukları etkinlikleri iş ve işlemlerini gerçekleştirmek ve topluluklarla ile ilgili diğer iş ve işlemleri yürütmek,
3. Topluluklar Üst Kurulu ile ilgili iş ve işlemleri yapmak, koordinasyonu sağlamak ve sekretarya işlerini yürütmek,
4. Sosyal, kültürel, spor ve diğer etkinliklerle ile ilgili iş ve işlemleri koordine etmek,
5. Sıfır atık ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, planlamak ve koordinasyonu sağlamak,
6. Birim yazı işleri işlemlerini koordinasyonu ve takibini yapmak,
7. Birim personelleri ile ilgili iş ve işlemleri yapmak,
8. Konferans salonu, sinema salonu, spor salonları, fuaye alanı ve birime ait diğer alanların kontrolü, koordinasyonu ve takibini yapmak,
9. Üniversite içi ile Üniversitelerarası Spor ve ÜNİLİG organizasyonları ile ilgili işlemleri koordine etmek,
10. Taşınır Kayıt ve yönetim sistemine giriş yetkilisi olarak taşınır zimmet, giriş, çıkış işlemlerini yapmak.
11. Daire başkanının vereceği diğer iş ve işlemleri yapmak, takip ve koordine etmek


	 Yetkileri
	1. Şubeye tevdi edilmiş görevlerle ilgili olarak; şube personeline görev vermek, personeli sevk ve idare etmek.
2. Görevi gereği şubeye bağlı olan tüm servislerde inceleme ve araştırma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere ulaşmak ve çalışanlarla görüşmek.
3. Görevinin gerektirdiği konularda Başkanlığa bağlı diğer şube ve servis personeliyle Başkanlığın iç düzenlemelerine uygun olarak iş birliği yapmak.
4. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak.
5. Taşınır Kayıt ve yönetim sistemine giriş yetkisi.
6. Ubys sistemi üzerinde imza yetkisi.


	
Yetkinlik Düzeyi

	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· Lisans
	
• Öğrenci toplulukları yönergesine hakim olmak
• Yükseköğretim kurumları, mediko-sosyalsağlık, kültür ve spor işleri dairesi uygulama yönetmeliği

	• Analitik ve sistematik çalışma disiplini
• Etkin iletişim

	Görev İçin Gerekli 
Beceri ve Yetenekler
	Görev alanı ile ilgili Kanun, Yönetmelik, Tebliğ, Genelge ve Talimatları hakim olmak.

	Diğer Görevlerle İlişkisi 
	Bağlı birimler arasındaki koordinasyonu sağlamak

	Yasal Dayanaklar
	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 124 Sayılı Yükseköğretim üst kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname gereği sorumlulukları vardır



	





TEBLİĞ EDEN

	

	





TEBELLÜĞ EDEN

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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