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Birimi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

Alt Birimi Kiiltiirel ve Sosyal Isler Miidiirliigii

Hizmet Grubu Yonetim Hizmetleri Grubu-2. Grup

Unvani Miidiir

Gorevi Kiiltiirel ve Sosyal Isler Miidiirii

Yoneticileri Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Saglik, Kiiltiirve Spor Daire Baskani

idari Sorumluluk

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani

Isin Kisa Tanim

Universitenin kiiltiirel ve sosyal faaliyetlerine yonelik isleri planlamak, organize etmek, bir
diizen i¢inde yiiriitmek ve siirecin verimi isleyebilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak, Miidiirlik
faaliyetlerini gelistirici caligmalar yapmak, Daire Baskanligina iyilestirmelere yonelik
tavsiyelerde bulunmak, raporlar sunmak, astlarin mesleki gelisimlerini artirmaya yonelik
caligmalar yapmak.

.|Gorevi ve Sorumluluklari

Miidiir kendisine verilen gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
ilgili oldugu birimin Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Bagkanligin yillik ¢alisma plani ¢ercevesinde gorevini yiirlitmek ve miidiirliiggn ¢alisma
planinin hazirlanmasi saglamak

Miidiirliige ait birimlerdeki gérevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini maiyetinde bulunan
personelin yetistirilmesini saglamak. Islerin Dogru, Eksiksiz ve Zamaninda Yiiriitiilmesi ve
Teslimini Saglamak.

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini saglamak.

Genelge ve talimatlari personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve
midiirligi ile ilgili talimatlar hazirlamak.

Gorevin gerektirdigi konularda Bagkanligina bagli birimler ile koordine saglamak.

Ust yénetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amac, hedef, strateji ve ilkeler ile
uygulanan politikalar dogrultusunda Miidiirliigiine ait plan, program ve diger onerilerini
hazirlayarak amirine raporlamak.

Yapilacak igler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol géstermek, bu amagla
gerektiginde yardim ve onerilerde bulunmak.

Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu
saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢aligmalarini yapmak.

10

Kesintisiz bir ¢alismanin ve ig programinin gergeklestirilebilmesi i¢in Miidiirliigiiniin arag,
gereg, malzeme vb. ihtiyaglarini belirlemek ve temini i¢in amirinin onayina sunmak. Benzer
caligmalar1 hizmet tiirli ihtiyaclar i¢in ger¢eklestirmek.

11

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

12

Yiriittiigii faaliyetlere iligkin Daire Bagkani'na diizenli olarak rapor sunmak.

13

Miidiirliigline bagl personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek.

14

Biriminin gdrev tanimina giren islerin dogru, tam, zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesi
saglamak. Bu kapsamda is boliisiimiinii yapmak.

15

Miidiirliigiin Kisa, Orta ve Uzun Vadeli is Planlarin1 Belitleyerek, Bu Planlarin Universite
Hedeflerine Uygun Sekilde Islerligini Saglamak.

16

Daire Bagkanligina, isi gelistirmek i¢in, tespit ettigi sorunlari ve ¢6ziim Onerilerini sunmak.




17

Ogrenci Topluluklarmin Faaliyetlerini Takip Etmek, Yénergeye Uygunlugunu Denetlemek ve
Bunun I¢in Gerekli Diizenlemeleri Yapmak, Onlemleri Almak, Uyar1 ve Tavsiyelerde
Bulunmak.

18

Topluluklarin, Faaliyetlerini Zamaninda ve Universiteye Fayda Saglayacak Sekilde
Gergeklestirmeleri i¢in Gerekli Idari Islemlerin Yiiriitiilmesini Saglamak.

19

Topluluklarin, Taleplerini Degerlendirip Uygun Bulunanlar1 Ust Yonetime Arz Etmek.

20

Mevcut Ogrencilerin, Akademik ve Idari Personelin Universiteden Duydugu Memnuniyeti
Arttiracak Kiiltiirel ve Sosyal Caligmalar Planlamak ve Hayata Gegirilmesini Saglamak.

21

Universite Aday Ogrencilerinin Dikkatini Cekmeye Y6nelik Kiiltiirel ve Sosyal Calismalar
Planlamak ve Hayata Gegirilmesini Saglamak.

22

Miidiirliigiin Calismalarina liskin Raporlamalar1 Daire Baskan1 ve YOK'e Sunulmasini
Saglamak.

23

Universite Etkinliklerinin Fotograf ve Goriintii Kayitlarinin Yapilmasi ve Arsivlenmesini
Saglamak,.

24

Salonlarin Isleyen Bir Plan Cergevesinde Universitenin Tiim Birimleri Tarafindan
Kullanilabilmesi I¢in Gerekli Diizenlemelerin Yapilmasini1 Saglamak, Tedbir ve Onlemleri
Almak.

25

Engelli Ogrenci Birimi ve Kariyer Planlama Ofisinin Verimli Sekilde Calismasii Saglamak.

26

Midiirligiinin, Universitenin Diger Birimleri Ile Iligkilerinin Saglikli ve Ozenli Sekilde
Yriitiilmesini Saglamak.

27

Universitenin Kurumsal Itibar ve Saygiligmin Siirdiiriilebilirligi Icin Projeler Onermek ve
Hayata Gegirilmesini Saglamak.

28

Birimi Igindeki Iliskilerin Saygi ve Insaniyet Cercevesinde Siirdiiriilmesini Saglamak.

29

Gerekli Konularda Personelini Ketumiyete Zarar Vermeyecek Olgiide Bilgilendirmek.

30

Hazirlanan tiim evrak ve metinlerin kisigel verileri koruma kanuna ve aydinlatma metnine
uygun olarak hazirlanmasi , saklanmasi ve raporlanmasini saglamak

31

Ogrenci Topluluklarmin kullandig1 deponun kontroliiniin saglanmasi , gerekli sayimlarmn aylik
olarak yapilmasi ve raporlanmasi

32

Daire Bagkaninin verecegi gorevleri gerceklestirmek.

Yetkileri

Birim personelini sevk ve idare etmek,

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi
planlamasini yaparak Daire Bagkaninin onayina sunmak,

Emrindeki personele i dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak,

Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar igerik ve bigim
yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak,

Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

Birimindeki memurlarin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda
sonuglandirilmasini saglamak, bu kapsamda astlarina emir ve talimat vermek.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Gorevi ihmale izin vermeyecek dnlemleri almak

.|Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Azami Dikkat ve Titizlik

Diizenli, Planli ve Verimli Calisma

Ketumiyet

Is Ahlaki Sahibi Olmak

N[ |W|N |-

Sorumluluk Sahibi Olmak




Ilgili Alanda, En Az Orgiin Ogretim Lisans Derecesine Sahip Olmak

Yiiksekogrenimden Sonra En Az 4 Y1l Hizmeti Bulunmak

Elestirel, Sorgulayic1 Bakis Agisi, Ozdenetim

M EARIER

Fikri Takip Yetenegi

10

Genel Kiiltiir Bilgisi, Cok Yonliiliik, Gelisime Agik Olmak

11

Etkili fletisim Becerisi, ifade Yetenegi, Ozgiiven

12

Yaraticilik, Ikna Kabiliyeti

13

Kuruma Aidiyet Duymak ve Sahiplik Hissetmek

14

Giincel Geligme ve Trendleri Takip ve Analiz Yetenegi

15

Yo6netim ve Organizasyon Beceri ve Deneyimi

16

Sektorel iliski Yonetimi Beceri ve Deneyimi

17

Zaman Y o6netimi Becerisi

18

Arsivleme ve Dokiimantasyon Konusunda Ozen

19

Yabanci Dil Bilgisine Sahip Olmak

.|Tlgili i¢c ve Dis Mevzuat

p—

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilatlar:
Hakkinda KHK

4857 sayil Is Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

Vakif Yiiksekogretim Kurumlar: Yonetmeligi

RN | B[

Cankaya Universitesi Ana Yonetmeligi

9

Cankaya Universitesi Idari Personel Atama, Gérevde Yiikselme Ve Unvan Degisikligi
Y Onergesi

10

Cankaya Universitesi Ogrenci Topluluklar1 Yénergesi

11

Ilgili diger mevzuat

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ..... Y
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