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Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig

Alt Birimi

Tamtim Miidiirliigii - Kiiltiirel ve Sosyal Isler Miidiirliigii

Hizmet Grubu

Yonetim Hizmetleri-1.Grup

Unvam Daire Bagkani

Gorevi Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Bagkani

Yoneticileri Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter

idari

Sorumluluk Genel Sekreter

isin Kisa Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi biinyesindeki tiim iglerin kusursuz olarak planlanmasi,
’I?:mlml] yonetilmesi, hayata gecirilmesi, tamamlanmasi, yonetime raporlanmasi, ekibin yonetilmesi, koordine

edilmesi, denetlenmesinin saglanmasi.

.|Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Bagkani kendisine verilen gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Genel Sekretere ve Rektorliik makamina kargi sorumludur.

Tanitim Miidiirliigi biinyesinde bulunan tiim islerin planlanmasi, hayata gegirilmesi, tamamlanmasi
ve yonetime raporlanmasindan sorumludur.

Mevcut kaynaklarin zaman planina uygun sekilde en etkin, en verimli sekilde kullanilmasinin
saglanmasi.

Miidiirliikler biinyesindeki personelin ¢aligmasi ve verimliligiyle ilgili konularda ekibine
yonlendirmelerde bulunmasi ve yonetime ekip ¢alisma performansinin diizenli olarak
raporlanmasinin saglanmasi.

Ucgiincii parti alanin hizmetler igin en profesyonel alaninda uzman ajansin veya sirketin secilmesi
konusunda yoneticisinin bilgilendirilmesinin saglanmasi.

Daha dnceden yapilan uygulamalar, ¢alisilan ajanslar, alinan hizmetler dogrultusunda bir kusur veya
hata goriirse yonetimin bilgilendirilmesinin saglanmasi.

Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak yonetim
diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar belirlemek, tiim sdzlesmelerin
kanunlara uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak , bu hususlarda yonetime raporlama yapmak.

Astlarin gérev ve sorumlululuklarini eksiksiz olarak yerine getirmelerini saglamak. Getirememe
durumunda yonetime konunun raporlanmasinin ve personel degisikligi dnerisinin yonetime
raporlanarak arz edilmesinin saglanmasi.

Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birimine tahsis edilen
personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek.
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Miidiirliiklerde ¢aligan personel arasinda ve bunlarla organik gorev iliskisi bulunan diger birimlerin
personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve igbirligi diizenini kurmak.Aksayan
durumlarda siirece miidahele ederek , konunun hizlica ¢oziilmesini saglamak.
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Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurulmasinin ve arsivlenmesini saglamak.
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Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde sorumluluk
ve yetkiyi astlarina devrederek, yapilan iglemleri kontrol etmek , diizeltmek ve denetlemek.
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Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit ederek, yoneticisine
raporlamak.
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Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri igin gerekli bilgi ve
donanimla donatilmalarimi saglamak. Astlar1 tarafindan 6nerilen hizmet ici egitim ihtiyaglarini
incelemek, bu hususta programlari yoneticisine raporlamak
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Bagkanlig1 emrinde gorev yapan personelinin, mesai saatlerine uygun ¢aligmasini denetlemek.
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Personel gorevlendirme ve idari gorev islemlerini yiiriitmek.
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YOK, UAK, Cumhurbagkanligi Kariyer Merkezi vb. kamu idareleriyle gérev alanina giren
konularda bilgi aktariminda bulunmak.
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Tanitim ve Pazarlama konularinda yeni stratejiler belirlemek , diinya trendlerini takip etmek,
yonetime son trendler hakkinda raporlama yapmakla ylikiimlidiir.

.| Yetkileri

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personelden savunma isteme, ddiillendirme, egitim verme, isini degistirme ve
izin verme vetkisine sahip olmak

Bulundugu birimin memurlan tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar igerik ve bigim yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak.

Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak.

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

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

oL

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
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.|Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Ust Diizey Pazarlama Bilgisi

Ust Diizey Halkla iliskiler & Basin iliskileri Bilgisi

Ust Diizey Ajans Y6netimi Becerisi

Ust Diizey Medya Satin Alma Bilgisi

Ust diizey organizasyon planlama, yonetme, tamamlama yetenegi

Yurt i¢i ve Yurt dig1 etkinlik, fuar, organizasyon yetenegi

Daire Bagkanligi biinyesinde yonettigi tiim konularda ileri diizeyde deneyim sahibi olmak

Personelin soracagi her tiirlii soruya cevap verebilecek diizeyde konuya hakim olmak ve bilgi
birikimine sahip olmak
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Azami Dikkat ve Titizlik
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Diizenli, Planli ve Verimli Calisma
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Ketumiyet
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Is Ahlaki Sahibi Olmak

13

Sorumluluk Sahibi Olmak

14

Yaraticilik, Etkin Tkna Kabiliyeti

15

Genel Kiiltiir Bilgisi, Cok Yonliiliik,

16

Etkili Iletisim Becerisi, ifade Yetenegi, Ozgiiven

17

Yurt i¢i ve Yurt dis1 giincel gelismeleri ve trendleri takip 6zelligi
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Rapor yazma ve pazarlama raporu ve analizi okuyabilme 6zelligi
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Ust diizey yonetim kabiliyeti

20

Etkin sunum ve ikna kabiliyeti

21

Zaman planlamasi ve yonetimi becerisi

22

Yabanci dil bilgisi

23

Esnek caligma saatlerine uygun olmak
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Etkin planlama kabiliyeti

25

Nitelikli dosyalama ve arsivleme bilgisi

26

Ilgili alanda en az drgiin 6gretim lisans mezunu olmak- Uluslararasi bir markada iist diizey yonetici
olarak ¢aligmak

27

Yiiksekogrenimden sonra uzmanlik alanlarinda en az 10 yil yonetici olarak fiilen ¢alismak,
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Ketumiyet

29

Minimum 10 kisilik bir ekibi yonetmis olmak

.|gili I¢ ve D1 Mevzuat

—

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

(3%}

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 Kurumlar1 Yonetmeligi
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Cankaya Universitesi Ana Yonetmeligi

o

Cankaya Universitesi Idari Personel Atama, Gérevde Yiikselme Ve Unvan Degisikligi Yonergesi

10

Cankaya Universitesi Ogrenci Topluluklar1 Yénergesi

1
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Ilgili diger mevzuat

Bu dokiimanda

kabul ediyorum.

aciklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
..... Leceid vunene.
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