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Birim Adi Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanlig1
Alt Birim Ad1
Daire Baskani

Gorev Unvanl

Genel Sekreter
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Sube Miidiirii, Sef, Memur, V.H.K.I, Bilgisayar Isletmeni, Grafiker,
Psikolog, Sosyal Calismaci, Siirekli is¢i, Hizmetli, 4C/4D personeli,
So6zlesmeli Personel, Teknisyen, Tekniker, Spor EgitmeniSube

Astlar . . Miidiirii, Sef, Memur, V.H.K.I, Bilgisayar Isletmeni, Grafiker,
(Altindaki Bagh Gorev Psikolog, Sosyal Calismaci, Siirekli Isci, Hizmetli, 4C/4D personel,
Unvanlarr) Sozlesmeli Personel, Teknisyen, Tekniker, Spor Egitmeni

Diger Daire Baskanlar1, Baskanliga bagl alt birim sube miidiirleri
Vekalet/Gorev Devri

- Kiltiirel ve Sanatsal Hizmetler,
- Spor Hizmetleri,

. N - Sosyal Hizmetler,
Gorev Alanm / Gérevin Kisa

Tanim - Beslenme Hizmetleri

- Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik Hizmetleri

- Dairede calisan biitiin gorevliler lizerinde genel yonetim, denetim,
isbolimii yapilmasi, ¢alisma diizeni kurulmasi, yetistirilmesi ve
hizmet i¢i egitim islemlerini yiiriitmek,

- Dairenin yillik katma ve doner sermaye biitce ve ¢calisma programi
tasarisin1 hazirlanmasi ve yonetim kuruluna sunulmasi islemlerini

Temel Gorev ve .
yliriitmek,

Sorumluluklari

- Dairenin verdigi hizmetlerin neler oldugunu uygun araglardan
yararlanarak biitiin 0grencilere duyurulmasi, bu hizmetlerden
olabildigince Ogrencinin yararlanabilmesini saglama islerini
yiriitmek,
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- Ogrencilerin sportif, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaglarm karsilayacak
faaliyetleri yiiriitmek,
- Ogrencilerin barmma, yemek ve benzeri ihtiyaglarinin karsilanmasi
islerini yiiriitmek,
- Biitce ile ddenek tahsis edilen her tiirlii harcamanin yapilmasi
islemlerini yiirtitmek,
- Birimin kaynaklarmin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasini
saglamaya yonelik uygulamalar yiiriitmek,
- Caligma alanina iligkin kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen
esaslaria uyulmasi ve giincellenmesi iglemlerini yiiriitmek,
- Kalite sisteminin uygulanmasi, devam ettirilmesi ve iyilestirme
islerini yliriitmek,
- Amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek ve ytikiimli
oldugu bu gorevleri tam ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine kars1
sorumludur.
- Orgiit semas igerisinde kendisine dogrudan bagli olarak gosterilen
birimlerdeki ilgili konularda kontrol etme, diizeltme, is degistirme, is
verme, gorev degistirme, gorevlendirme, yonlendirme, izin verme
yetkisi,
YetKileri - Biitge i¢i harcama yapma yetkisi,
- Birimde yapilan ¢alismalar ile ilgili belge ve evraklar1 paraf ve
imza yetkisi
Temel Teknik Yonetsel
-Kamu -Bilgi Toplama ve
Yonetimi/Biirokrasi | -Mevzuat bilgisi Organizasyon
Kiiltiiri
o ) -Resmi yazigma -Degisim Yonetimi
Yetkinlik Diizeyi -Detaylara Onem usulleri bilgisi
Verme -Liderlik
-Bilgisayar, yazilim
-Kalite Odaklilik kullanabilme -Planlama ve
Organize Etme
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-Ofis araglari -Stratejik Yonetim
kullanabilme

-Zaman Y Onetimi
-Kalite Sistemleri
Teknik Bilgisi

-Sistemler ve
Fonksiyonlar Aras1
Biitiinsel Bakis1
Saglayacak Tecriibe
ve Donanim

-Diizenleyici EtKi
Analizi Yapabilirlik

-Temel/Orta/lleri
diizey Ingilizce

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlil iletisim

Gicli hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Koordinasyon yapabilme

i Kl Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Beceri ve Yetenekler Liderlik vasfi

Gorev Icin Gerekli

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarimi etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Proje liderligi vasfi

Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonu¢ odakl1 olma
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Sorumluluk alabilme

So6zli ve yazili anlatim becerisi
Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog
Yogun tempoda ¢alisabilme

Y onetici vasfi

Zaman yOnetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi1
Temel diizey Ingilizce

Orta diizey Ingilizce

o Ust yonetim ile; disiplin amirligi iliskisi,

o Gorevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda,
Universitenin diger birimlerinde yiiriitiilen gdrevlerin
sahipleri ile; bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

 Birimin gorev alanima giren konularda, Universitenin diger
birimlerinde yliriitiilen gorevlerin sahiplerine, koordinasyon
ve danigsmanlik sunumu iligkisi,

o Astlar ile ekip veya bireysel olarak olusturulan is
projelerinin uygulanmasinda {ist amirlerine raporlama iliskisi
mevcuttur.

Diger Gorevlerle Tliskisi

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

o 4734 sayili Kamu ihale Kanunu

e 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu

e 4982 sayili Bilgi Edinme Hakkinda Kanunu

e 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

e Yillik Biit¢e Kanunlari

o KHK /124 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim

o Kurumlarinin Idari Teskilat: Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnameler

o Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 Calisma Usul ve
Esaslar1t Hakkinda Y 6netmelik

o Izmir Katip Celebi Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi alt birimlerinin ¢aligma usul ve esaslar1 hakkinda
yonergeler

Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN
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Genel Sekreter

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

win e
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