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Birim : Saglk Kiltlr ve Spor Daire Baskanhgi
Gorev Adi : Sube Mudiiri
Emir Alacag Daire Baskani-Genel Sekreter
Makam
Sorumluluk . A . ., . .
Ala : Saglik Kiiltlir ve Spor Daire Baskanlgi’nin ¢calisma alanina giren tiim konular
Sube Mudiriniin herhangi bir nedenle gorevinde olmadigl durumlarda goérevleri,
Gorev Devri : || kendi yetki verecegi personel ya da Daire Bagkaninca gorevlendirilecek bir personel
tarafindan yerine getirilecektir.
Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda, gérevli oldugu birimin sorumluluk
alanina giren konularda verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde calismasini saglamak,
Gorev Amaci : || personeli Daire Baskanligi hizmet politikasi ve ¢alisma plan ve programlarina gore
yonetmek, takip etmek ve denetlemek suretiyle kurum tarafindan planlanan hedeflere
ulasilmasina katkida bulunmaktir.
Temel is ve 1. Istanim formunda belirtilen ve sorumlu yada vekili oldugu isleri yapmak.

Sorumluluklar:

2. Birimi ile ilgili mevzuatin uygulamasina yonelik degisiklikleri takip ederek,
personeli ve Daire Baskanini bilgilendirmek.
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3. Kendi gorev alani icindeki ve diger subelerle olan yazili ve soézli bilgi akisinin
tam, dogru ve zamaninda olusmasini saglamak.

4. Ustlendigi gorev sorumlulugu siirecinde, siirekli olarak iyilestirme firsatlari
arastirmak, iyilestirme onerileri gelistirmek ve konuyla ilgili gerekli onayi alip
sirecin akisini uygulamaya koymak.

5. Kendi sorumlulugunda olan butiin biro makineleri ve demirbaslarin korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak, subesinde bulunan arag, gere¢ ve her tirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

6. Kendi gorev alani kapsamindaki her tirli bilginin her an kullanilabilecek
durumda, tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak.

7. Biriminin kadrosu veya bu kadroda yapilacak degisiklikirle ilgili olarak Daire
Baskanina goris ve oOnerilerini sunmak, subenin personel ve ara¢ gereg
ihtiyaclarini tespit ederek 6neride bulunmak.

8. Kendisi de dahil olmak lzere, personelin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa
veya uzun slreli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z konusu isleri
yapacaklarini belirlemek ve Daire Baskanina bildirmek.

9. Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.

10. Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya
projeler hazirlamak.

11. Sorumlulugundaki subenin calisma programlarini hazirkamak, Daire Baskanina
sunmak ve calismalari Daire Baskanligi hizmet politikasi ve calisma plan ve
programina gore yonetmek.

12. Sube memurlari arasinda is bolimi yaparak,uyum ve isbirligi icinde
calismalarini saglamak ve yapilan ¢alismalari izlemek, denetlemek ve sonuglari
almak.

13. Uygulamada karsilasilan gliclik ve tikanikliklari gidermek icin gereken tedbirleri
almak ve uygulamak.

14. Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak.

15. is yerinde mevzuata aykiri faaliyetleri énlemek ve disiplinli bir calisma ortami
yaratmak.
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16. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin
takviminin planlamasini yaparak Daire Baskaninin onayina sunmak.
17. Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak.
18. Bagh oldugu sirec ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri
yapmak.
19. Biriminin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Baskanina karsi sorumludurlar.
1. KBS programini kullanmak.
Yetkileri : 2. EBYS programini kullanmak.
3. MYS programini kullanmak
1. Gerekli mevzuatlara hakim olmak
> 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiilkmiinde Kararname ve bagli diizenlemer
> 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 2547 sayil Yiksekdgretim Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ikincil Mevzuati
Bilgi : » 5510 sayil Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 3843 sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi Hakkindaki
Kanun ve ikincil Mevzuat
> 488 sayili Damga vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 3095 Katma Deger Vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 193 sayil Gelir Vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 6085 sayil Sayistay Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 2489 sayil Kefalet Kanunu ve ve ikincil Mevzuati
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> 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve ikincil
Kanunlari

» Mali yilin butge kanunu ve buna bagli dizenlemeler

» Merkezi ybnetim muhasebe yonetmeligi ve buna bagh diizenlemeler

» Tabhsilat ic genelgesi

» Tasinir Mal Yonetmeligi

> Mehmet Akif Ersoy Universitesi Ogrenci Gezi Yonergesi, Ogrenci Konseyi
Yénergesi, Ogrenci Topluluklari Yénergesi, Spor Yarismalari Yénergesi, Spor
Birligi Yonergesi

» 6740 sayili Kanun Bireysel Emeklilik Tasarruf ve yatirim Sistemi kanunu

> Yiiksekogretim Kurumlari Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslari

> Mehmet Akif Ersoy Universitesi Yemek Yiiritme Kurulu ve Birim Yemek

Yiritme Kurullari Yonergesi
> Ogle Yemegi Yardim Yonergesi

Beceri ve
Yetenekler :

Y V VYV

VVVVVVVYYVY

Analitik diislinen, sorun ¢ézen

Teknolojik yenilikleri yakindan takip eden, inovatik degisim ve gelisime
acik olan

Siirekli, aragtiran, kendini egiten ve gelisime agik olan

Planlayan, orgiitleyen, yonelten ve denetleyen

Zamaninda, kesin ve dogru karar verebilen; kararlarinda biitiinliik, tutarlilik
ve siireklilik saglayan.

Etkili iletisim kuran ve insan iligkileri becerisi olan

Ekip ¢alismasi ve isbirligini saglayan

Empati yetenegi gelismis olan

Sabirli, 6fkesini kontrol edebilen

Yetkisini devrede bilen

Deger veren, biz duygusuyla hareket etmesini bilen

Sonug odakli olan

Kavrama yetenegi olan
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olan

yaratan

» Temsil etme yetenegi olan
» Net, diiriist, giivenilir ve adi olan

» Gorevin yapilmasi i¢in gerekli olan, 6zel bilgi, yontem ve teknik bilgisi

» Olaylar kavrayan, uygulayan, yaratici, kuram iireten, sorunu sezen ve firsat

Gorevlerin
Riskleri:

Y V VYV

» Gorevleri yerine getirirken yapilacak olan bir hatadan dolay1 cezai, mali ve
idari sorumluluk olusabilir.

Monotonluk riski: Gorevler uzun vadede monotonluk olusturabilir.

Saglik riski.
Gizlilik riski: Gorevler yerine getirilirken bilgilerin gizliligi ihlalinin tespiti
halinde yasal iglemler uygulanabilir.

Bu dokumanda ac¢iklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ve
mevzuata uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorev(ler)imle ilgili
dogabilecek her tiirlii mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.
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