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KURUM İÇİNDEKİ YERİ: Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı
Üst Makam: Daire Başkanı-Genel Sekreter-Rektör Yardımcısı-Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Birimde yürütülen faaliyetlere ilişkin kurum içi ve kurum dışı yazışmaların hazırlanmasını sağlar, inceler ve Daire Başkanının onayına sunar.
· Birim bünyesinde yürütülen faaliyetlere ilişkin planlamaları yapar, istatistiksel verileri tutar, raporlar hazırlar ve Daire Başkanına iletir.
· Yürüttüğü faaliyetler hakkında Daire Başkanına düzenli bilgi verir.
· Birimle ilgili mevzuatı takip eder; değişiklikleri bağlı personele ve Daire Başkanına iletir.
· Birimle ilgili her türlü evrakın standart dosya düzenine göre hazırlanmasını, dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlar.
· Bağlı personel arasında dengeli görev bölümü ve iş dağılımı yaparak hizmetin düzenli ve süratli yürütülmesini temin eder.
· İç Kontrol Standartları Uyum Eylem Planı kapsamında gerekli çalışmaları yürütür.
· Personele ait maaş ve özlük işleri ile yolluklara ilişkin tüm işlemleri kontrol eder.
· Başkanlığa bağlı büro ve diğer faaliyet alanlarının temizliği, çevre düzenlemesi ve yeşil alanların bakımının yaptırılmasını sağlar.
· Sürekli işçilerle ilgili (temizlik, destek hizmetleri) takip ve mesai kontrolünü yapar.
· Sosyal tesislerde çalışan personelin nöbet, izin ve çalışma düzenini sağlar; disiplin işlerini takip eder.
· Görevine ilişkin süreçleri, Üniversitenin Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlere uygun olarak yürütür.
· Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin görev alanına ilişkin vereceği diğer işleri, iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapar.
· Genel İdari Hizmetler Şube Müdürü, yukarıdaki görevleri kanun ve yönetmeliklere uygun şekilde yerine getirirken Daire Başkanına karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 sayılı YÖK Kanunda belirtilen niteliklere sahip olmak.
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