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A. GÖREV TANIMI  

Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun 

olarak; Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığının vizyonu, misyonu doğrultusunda mali kaynakları 

yönetimi ile ilgili gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi 

amacıyla çalışmaları yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemektir. 

 

B. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI  

 Harcama Yetkililiği görevini yürütmek, 

 Daire Başkanlığının faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve verimli bir şekilde yerine 

getirilmesi için insan ve malzeme gibi mevcut kaynakların en uygun şekilde kullanılmasını 

sağlamak, 

 Üniversitenin Stratejik planına uygun olarak birim faaliyetlerinin yürütülmesi, 

yönlendirilmesi ve değerlendirilmesi için, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve 

diğer kaynaklarla Daire Başkanlığına ait stratejik hedefleri belirlemek, faaliyet raporlarını 

hazırlamak, 

 Daire Başkanlığının misyon ve vizyonunu belirler, tüm çalışanlar ile paylaşır, 

gerçekleşmesi için çalışanları motive etmek, 

 Öğrencilerin ile personelin yemek ve benzeri ihtiyaçlarını karşılamak,  

 Öğrencilerin ile personelin spor, kültürel ve sosyal ihtiyaçlarını karşılayacak faaliyetleri 

düzenlemek, 

 İş süreçlerinin güncellenmesi, sistematize edilmesi ve otomasyona aktarılması için gerekli 

çalışmalarda bulunmak,  

 Daire Başkanlığının faaliyetlerinin etkin bir şekilde uygulanıp, yürütülebilmesi için 

gereken düzeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarına devretmek,  

 Daire Başkanlığı personelinin birbirleriyle ve diğer birimlerin personeli ile uyumlu ve 

işbirliği içinde çalışmasını sağlayacak düzeni oluşturmak, 

 Daire Başkanlığına bağlı alt birimlerinden kendisine iletilen personel hareketlerine ilişkin 

önerileri incelenmek, değerlendirmek üzere üst yönetime öneride bulunmak,  

 Biriminde çalışan personelin görev dağılımını; personelin uzmanlık alanları, deneyimleri, 

tercihleri ve verimliliklerini gözeterek mümkün olduğu kadar adil ve etkin bir şekilde 

gerçekleştirmek,   

 Daire Başkanlığına havale edilen iş ve evrakların birimlere havalesini yapmak ve 

sonuçlandırılmasını sağlamak,  

 Daire Başkanlığı için gerekli olan her türlü taşınır işlemlerinde taşınır mal yönetmeliğine 

göre işlem yapmak, 

 Daire Başkanlığında görevli personeli motive etmek, disipline aykırı davranışlarının 

olması durumunda ilgili mevzuatı çerçevesinde gerekli işlemleri yapmak,  

 Daire Başkanlığı personelinin sorunlarını tespit etmek, çözüme kavuşturmak, gerektiğinde 

üst makamlara iletmek, 

 Birimin işlerinin tespit edilmiş kalite, miktar ve zaman standartları çerçevesinde ve 

kanunlara uygun olarak eksiksiz ve doğru olarak gerçekleştirilmesini sağlamak üzere, bağlı 

personeli denetlemek,  
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 Daire Başkanlığında çalışan personelin mesleki açıdan yetiştirilmesi için gerekli ortamı 

sağlamak, 

 Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili entegre yönetim sistemi dokümantasyonu 

değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların 

güncelliğini korumasını sağlamak, 

 Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu entegre yönetim sistemi 

standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple 

görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek, 

 Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve 

talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak ve tasarruf ilkelerine uygun hareket 

etmek, 

 Daire Başkanlığın Kalite Yönetim Sisteminin kurulmasını ve işletilmesini sağlamak, 

 Üst yönetim tarafından verilen diğer görevleri yapmak, 

 

C. VEKALET DURUMU 

Şube Müdürü 

 

D. GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER 

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen 

şartları taşıyor olmak. 

 Aşağıda listelenen Kanunlar hakkında bilgili olmak; 
 

1. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

2. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

3. 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

4. 4857 Sayılı İş Kanunu 

5. 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu 

6. 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari 

Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname  

7. 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

8. 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 

9. 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu 

10. Taşınır Mal Yönetmeliği  

11. TOGÜ Konukevi Yönergesi 

12. Kamu Sosyal Tesislerine İlişkin Tebliğ 

13. Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Yönergesi 

14. Ücretsiz Yemek Bursu Yönergesi 

15. Devlet Memurları Yiyecek Yardımı Yönetmeliği 

16. Devlet Memurları Yiyecek Yardımı Yönetmeliği Uygulama Tebliği 

17. Öğrenci Kültür Sanat Spor Etkinlikleri Yönetmeliği 

18. Öğrenci Kulüpleri Yönergesi 

19. YÖK Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim Kalite Kurulu Yönetmeliği 

20. TOGÜ Kalite Komisyonu Çalışma Usul ve Esasları 

21. TOGÜ Kalite Yönetimi El Kitabı 


