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Bu dokiimanin bagskalari tarafindan izinsiz gogaltiimasi, dagitilmasi ve kullanilmasi kesinlikle yasaktir.

ATAMA * Saglik Kultir ve Spor Daire Baskani atar.

BAGLI OLUNAN MAKAM

DOGRUDAN BAGLI
OLAN BiRiMLER

Saglik Kultlr ve Spor Daire Baskani

Idari Hizmetler Sube Miduarliga

\I(igf\léll-\I(";GIIBiRiMLER * TUm Hizmet Birimleri

YOKLUGUNDA : Saglik Kulttr ve Spor Daire Bagkaninin gorevlendirecegi
VEKALET EDEN personel

OGRENiIM DURUMU : En az lisans mezunu olmak

TECRUBE : Idari hizmetleri konusunda en az 5 yil tecriibeli olmak
DIiGER : Mevzuat bilgisi Ust seviyede olmak

GOREVIN ANA AMACI : Daire Baskanligina ait tim Idari Birimlerinin sevk ve idaresi

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Idari hizmetler biriminin, kanunlara, tiiziiklere, yénetmeliklere, kararname ve resmi emirler
hiklimlerine uygun, temiz, dizenli ve verimli calismasi sadlar ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Ilgili kanunlarda, tiiziiklerde ve yénetmeliklerde meydana gelen dedisiklikler konusunda Daire
Baskani'na bilgi verir.

Idari hizmetlerin en (st diizeyde yiritiilmesini saglayarak bu konuda mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak bu hizmetleri planlar, uygulatir, izler ve denetler.

Daire Baskanliginin genel calisma talimati ve ilgili mevzuat hikimlerine uymak zorundadir.

Universitelerin idari hizmet veren birimleri ve kurum ve kuruluslarla isbirligi ve koordinasyon
icinde olarak sunulan hizmetlerin niteliginin daha iyi seviyelere getirilmesini saglar.

Hizmet sunumlarinda gereksiz tekrarlarin énlenmesini saglar.

idari hizmetlerinin gelistiriimesi ile ilgili olarak idari hizmetler verilerine dayanarak
degerlendirmeler yapar, plan, program ve projeler Uretir ve bunlarin uygulanmasi igin Saghk
Klltdr ve Spor Daire Baskanina sunar.

Duzenli araliklarla, idari hizmetler biriminin teknik imkanlar, insan gicl ve hizmet politikalari
acisindan gugli ve zayif noktalarini ve hizmeti gelistiren veya engelleyen unsurlari tespit
etmek Uzere calismalar yapar.

Personelin gorlis ve oOnerilerini almak U(zere periyodik toplantilar dlizenler, gerektiginde
arastirmalar planlar ve yirittr, bu calismalarin sonuclarini Saghk Kultlir ve Spor Daire
Baskanlina bildirir.

| Yonetim Temsilcisi | _ Yénetim Temsilcisi | _ Daire Baskani
Hazirlayan Burcu Kontrol Eden | UMUT GULYUZ Onaylayan ISHAK ASLAN
COGALMIS

Saglik Kiltir ve Spor Daire Bagkanligi Kalite Sorumlusunda bulunan belge glincel ve kontrolli olup,
Belgenin basilmis hali KONTROLSUZ KOPYAdir.
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. Bu dokiimanin bagskalari tarafindan izinsiz gogaltiimasi, dagitilmasi ve kullanilmasi kesinlikle yasaktir.
Idari hizmetler biriminin iglerini bizzat yaptirmakla, birimin gdérevleri ile ilgili kurum igi ve
kurum disi yazismalarn hazirlatmakla ve kontrol etmekle yakamludur.

Idari hizmetler birimi icin gerek duyulan her tirli arac ve gereclerinin ve buranin
ihtiyaclarinin temin edilmek Uzere talepte bulunmak mevcut malzemenin etkili ve verimli
kullanilmasi ve korunmasi icin gerekli dnlemleri almak ve islemleri yapmak.

Biriminin calisma dizeni ile ilgili dedisiklikler konusunda Daire Baskanina 6nerilerde bulunur,
uygulamalarda gérilen aksaklik ve sorunlari giderici dnlemleri alir.

idari hizmetler birimimde calisan biitiin personelin éJrencilere ve paydaslara karsi olumsuz
davranislarda bulunmalarini énler.

idari hizmetler birimimde gérevli personeller arasinda is bdlimi yapmak, yaptiklar isleri
denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

Idari hizmetler birimimde bitin tasinir ve tasinmaz mallarin etkili, ekonomik, verimli
kullanilmasi sadlar.

Idari hizmetler birimimdeki bitiin evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini yaptirir.

Daire Baskanhiinin Idari hizmetler faaliyetleri ile ilgili konularda, kurum disi kisiler, kurumlar
ve kuruluslar tarafindan diizenlenen toplantilarda Daire Baskanligini temsilen katilir.

Idari hizmetler ile ilgili gelen sikayetleri degerlendirir ve ¢dzim &nerileri gelistirir. Kurum
disindan gelen talepleri dederlendirir, yanitlar ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini
saglar.

idari hizmetler ile ilgili kayitlarin diizenli tutulmasini, zamaninda dederlendirilmesini saglar.
idari hizmetler biinyesindeki faaliyetlerle ilgili olarak dénemsel toplantilar diizenler.

Personelin masai saatleri, yillik izinleri vb. tlrden iglemlerini takip eder.

Sirekli gelisimi saglamak Uzere Idari hizmetler ile ilgili gerekli calismalar yaptirmak, Kalite
Yoénetim Sistemini uygulatmak ve kontrol etmek.

Daire Baskanliginin ilkeleri ve kalite yénetim sistemi modelinin gerektirdigi diizeltici, onleyici
ve iyilestirici galismalara katilr.

Idari hizmetlerin isleyisinde teknik, idari ve mali acidan kontroller yapmak, gerekirse diizeltici
ve Onleyici faaliyetlerde bulunmak.

Daire Bagkanina Idari hizmetlerin isleyisi ve durumu ile ilgili olarak diizenli rapor vermek.

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

| Yonetim Temsilcisi | _Yénetim Temsilcisi ~_ Daire Bagkan
Hazirlayan Burcu Kontrol Eden | UMUT GULYUZ Onaylayan ISHAK ASLAN
COGALMIS

Saglik Kiltir ve Spor Daire Bagkanligi Kalite Sorumlusunda bulunan belge glincel ve kontrolli olup,
Belgenin basilmis hali KONTROLSUZ KOPYAdir.
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Bu dokiimanin bagskalari tarafindan izinsiz gogaltiimasi, dagitilmasi ve kullanilmasi kesinlikle yasaktir.
Ilgili mevzuat hitkiimlerince belirlenen is saghdi ve is giivenlidi kurallarina uyar, personellerin
s6z konusu kurallara uymalarini saglar, gerektiginde uyan ve tavsiyelerde bulunur ve bunlari
isyeri saglik ve givenlik kuruluna bildirir.

idari hizmetler alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin gerekliliklerine uygun
olarak yurittlmesini saglar.

DEGERLENDIRME

Basari dederlendirmesi Sa_éllk Kaltir ve Spor Daire Baskani tarafindan vyapilir.
Dederlendirmeye esas kriter Idari Hizmetler hedeflerinin gerceklestiriimesinde ki basaridir.

RAPORLAMA

Gorev talimatinda belirtilen islerin durumuna gore haftalik, aylik, 3 aylik, 6 aylk ve yilhk
olmak Uzere Saglik Kultir ve Spor Daire Baskanina vyazili rapor halinde sunar. Idari
Hizmetlere iliskin raporlarin olusturulmasina yardimci olacak istatistiksel kayitlari hazirlar.

Yilsonunda vyillik faaliyet raporu ile bir sonraki yilin galisma programinin hazirlanmasini
saglamak, idari hizmetlerde yapilan calismalari ve gostergelerini gin, ay ve yillar itibariyle
tablo ve grafiklerle izlemek.

| Yonetim Temsilcisi | _ Yénetim Temsilcisi | _ Daire Baskani
Hazirlayan Burcu Kontrol Eden | UMUT GULYUZ Onaylayan ISHAK ASLAN
COGALMIS

Saglik Kiltir ve Spor Daire Bagkanligi Kalite Sorumlusunda bulunan belge glincel ve kontrolli olup,
Belgenin basilmis hali KONTROLSUZ KOPYAdir.



