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Gizlilik Sinifi

Hizmete Ozel

Rektor

POZISYON ADI: Saglik, Kiiltiir ve Spor Direktorii
BAGLI OLDUGU POZISYON/LAR: Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektdr Yardimeisi,

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GOREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Birimde galisanlar {izerinde genel yonetim, denetim, is bolimi yapma, ¢alisma diizeni

GENEL TANIM: Belirlenmis olan vizyon ve misyon dogrultusunda mali kaynaklar1 yonetimi ile ilgili
gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama yetkilerine sahiptir,

2. Bagl personelin islerini daha verimli, etkin ve kaliteli yapmalarim saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalan igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarim1 yakalayabilmelering

olanak tanir,

3. Gorev ve yetki alan1 gergevesinde mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin|

isleyisinden sorumludur,

4. Ogrencilerin sportif, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaglarim karsilayacak faaliyetleri diizenler,
5. Universitenin birimleri ve iiniversite disindaki kuruluslarla is birligi i¢inde calisir,
6. Birimde yapilan is ve islemlerin, is siire¢lerine uygun olarak yapilmasini saglar,

7. Birimine ait faaliyet raporu hazirlar,

8. Kurum/kurulus ve sahislardan Daire Bagkanligina gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin|

gerekli islemleri yapar,

9. Birimin verdigi hizmetlerin neler oldugunun uygun araglardan yararlanarak duyurulmasini,|
bu hizmetlerden biitiin 6grencilerin yararlanabilmesini ig¢in gerekli iglemlerin yapilmasim

saglar,

10. Rektorliik Makaminca istenen ve mevzuatg¢a 6ngoriilen komisyonlara katilir,

11. Birimde yapilan is ve islemlerin is siireglerine uygun olarak yapilmasini saglar,
12. Birimin biit¢esini hazirlayarak {ist yonetim onayima sunmak ve bu biitcenin uygulanmasini

saglar,

13. Birimin yillik faaliyet raporunu, performans programini, kamu yatirimlarini, izleme ve

degerlendirme raporlarinin diizenlenmesini saglar,

14. Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan istenilen is ve islemleri yapar.

HAZIRLAYAN KONTROL

ONAY

Unvan

Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu

GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/2
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GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e En az Lisans mezunu,

e  Minimum 5 yil yoneticilik deneyimli

o lyi derecede Ingilizce bilen

e Cok iyi derecede MS Ofis bilgisi olan

e Etkin liderlik ve yonetim becerileri olan

e Problem C6zme, Karar Verme yetkinliklerine sahip,

¢ Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip

e Analitik diislince yapisina sahip

e Iletisimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli

o Ic ve Dis Paydaslarin Memnuniyeti odakli bakis acisina sahip

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.

Ad- Soyad:
Gorev:
Tarih: [ociiin. [oiiiinninn
Imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza

Bu dokiimanin basil ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 2 /2




