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GOREV TANIMI: Sube Miidiirii (Kiiltiir ve Spor Isleri)

1. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : Rektor , Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskan1

Bagli Birimler :

2.GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Bagkanligin yillik caligma plan1 ¢ergevesinde gorevini yiiriitmek ve ¢aligma planinin
hazirlanmasinda bagkana yardimci olmak,

e Sube Miidiirii Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

e Midiirlige ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasim
maiyetinde bulunan personelin yetistirilmesini saglamak,

e Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini saglamak,

e Genelge ve talimatlart personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini
saglamak ve miidiirliigi ile ilgili talimatlar hazirlamak,

e Gorevin gerektirdigi konularda Baskanligina bagli Sube Miidiirliikleri ile koordine
saglamak.

e Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
ile uygulanan politikalar dogrultusunda Miidiirliigline ait plan, program ve biitge
onerilerini hazirlayarak amirine sunmak.

e Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gostermek,
bu amagla gerektiginde yardim ve 6nerilerde bulunmak.

e Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklar1 gere8i gibi verimli ve etkili
kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim caligsmalarini
yapmak.

e Kesintisiz bir ¢aligmanin ve is programinin gerceklestirilebilmesi igin

Miidiirliigiiniin arag, gere¢, malzeme vb. ihtiyaclarim1 belirlemek ve temini icin
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amirinin onayma sunmak. Benzer c¢aligmalar1 hizmet tiirii ihtiyaclar i¢in
gerceklestirmek.

Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek
bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini
saglamak.

Personelin igbasinda yetistirilmesini saglamak iizere islerin yapilis yontemlerini ve
diger faaliyetlerle iligkilerini elemanlarina agiklamak.

Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi1 ve gerekli bilgileri edinebilmesi ig¢in
calismalarda bulunmak.

Personel tayini, nakil, gérev ve iicret, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger
ozliik haklar ile egitim gereksinimine iligskin islemlerde amirine goriis ve Onerilerini
sunmak.

Midiirligiindeki elemanlara is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde

uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

3.GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

a. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,(ikincil mevzuatlar )
b. 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

c. 4734 Sayilh Kamu Thale Kanunu,

d. 4735 Kamu So6zlesmeleri Kanunu,

e. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

f. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

g. 2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

h. 3843 Sayil ikili Ogretime Iliskin Kanun,

1. 6085 Sayili Sayistay Kanunu,

j. 5510 Sayilh Kanun,

k. 193 Sayil1 Gelir Vergisi Kanunu,

Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatorii




AKSARAY UNIVERSITESI Eiokimant (oM S oSG et
SAGLIK KULTUR VE SPOR IIk Yaymn Tarihi | 30.04.2018 K-Q
DAIRE BASKANLIGI KULTUR | Revizyon Tarihi | 30.04.2018 TSE-ISO-EN
VE SPOR SUBE MUDURU Revizyon No 00 9000
GOREYV TANIMI Sayfa No 3/3
1. 2004 Sayil icra iflas kanunu
m. 2821 Sayili Sendikalar Kanunu
n. 2489 Sayil Kefalet Kanunu
0. Y1l Biit¢e Kanunu,
p. Yillik Yatirim Programmin Uygulanmasi, Koordinasyonu Ve Izlenmesine Dair
Bakanlar Kurulu Kararlari,
q. Yulik Yatirim Programlari
Merkezi YOnetim Muhasebe YOnetmeligi
Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1
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