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A. GOREV TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere
uygun olarak; Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda mali
kaynaklar1 yonetimi ile ilgili gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemektir.

B. GOREYV YETKi VE SORUMLULUKLARI
Harcama Yetkililigi gorevini yliriitmek,

Daire Bagkanliginin faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi igin
insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun sekilde kullanilmasini saglamak,

Universitenin Stratejik planina uygun olarak birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve
degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla Daire
Bagkanligina ait stratejik hedefleri belirlemek, faaliyet raporlarini hazirlamak,

Daire Baskanliginin misyon ve vizyonunu belirler, tiim calisanlar ile paylasir, gerceklesmesi i¢in
caligsanlar1 motive etmek,

Ogrencilerin ile personelin yemek ve benzeri ihtiyaglarini karsilamak,

Ogrencilerin ile personelin spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaclarim1 karsilayacak faaliyetleri
diizenlemek,

Is siireglerinin giincellenmesi, sistematize edilmesi ve otomasyona aktarilmasi igin gerekli
caligmalarda bulunmak,

Daire Baskanligimin faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken
diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek,

Daire Bagkanlig1 personelinin birbirleriyle ve diger birimlerin personeli ile uyumlu ve igbirligi
icinde ¢alismasini saglayacak diizeni olusturmak,

Daire Baskanligina bagli alt birimlerinden kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin 6nerileri
incelenmek, degerlendirmek iizere list yonetime oneride bulunmak,

Biriminde c¢alisan personelin gorev dagilimini; personelin uzmanlik alanlari, deneyimleri,
tercihleri ve verimliliklerini gozeterek miimkiin oldugu kadar adil ve etkin bir sekilde
gerceklestirmek,

Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin birimlere havalesini yapmak ve
sonuglandirilmasini saglamak,

Daire Bagskanligi i¢in gerekli olan her tiirlii taginir islemlerinde tasinir mal yonetmeligine gore
islem yapmak,

Daire Baskanliginda gorevli personeli motive etmek, disipline aykir1 davraniglarinin olmasi
durumunda ilgili mevzuati gergevesinde gerekli islemleri yapmak,
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Daire Baskanlig1 personelinin sorunlarini tespit etmek, ¢oziime kavusturmak, gerektiginde {ist
makamlara iletmek,

Birimin islerinin tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar1 ¢ergevesinde ve kanunlara
uygun olarak eksiksiz ve dogru olarak gerceklestirilmesini saglamak {tizere, bagli personeli
denetlemek,

Daire Bagkanliginda ¢alisan personelin mesleki ag¢idan yetistirilmesi i¢in gerekli ortami saglamak,
Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili entegre yonetim sistemi dokiimantasyonu degisikligi ile
ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak,

Tim caligmalarin1 gorev tanimlarina ve tuniversitenin sahip oldugu entegre yoOnetim sistemi
standartlarina uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gérev
yapmasini saglamak ve uygulamalar1 denetlemek,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yliriitiilmesini saglamak ve tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Daire Baskanligin Kalite Yo6netim Sisteminin kurulmasini ve isletilmesini saglamak,

Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

C. VEKALET DURUMU
Gorevlendirilen Sube Miidiirii vekalet eder.
D. GOREVIN GEREKTIRDIGI NiTELIKLER

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari
tagiyor olmak.
Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
4857 Sayili Is Kanunu

6331 Sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

2886 Sayil1 Devlet ihale Kanunu

Tagmir Mal Yonetmeligi

TOGU.YON.068 Konukevi Yonergesi
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Kamu Sosyal Tesislerine Iliskin Teblig

TOGU.YON.087 Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Y dnergesi
TOGU.YON.093 Ucretsiz Yemek Bursu Ydnergesi

Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi

Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi Uygulama Tebligi
TOGU.DKY.031 Ogrenci Kiiltiir Sanat Spor Etkinlikleri Y®6netmeligi
TOGU.YON.005 Ogrenci Kuliipleri Y®dnergesi

YOK Kalite Giivencesi Ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yénetmeligi
TOGU.USE.002 Kalite Komisyonu Calisma Usul ve Esaslar
TOGU.KTB.002 Kalite Yonetimi El Kitab1
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