GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
Alt Birim Idari Isler Sube Miidiirligi
Gorev Ad1 Sube Miidiirii V. / Ibrahim CELIK

Temel Yetki, Gorev ve
Sorumluluklar

1. Daire Baskanligimiz ile ilgili yazigsmalar, kadrolu statiide goérev
yapan personel ile ilgili yazigsmalar, terfi, izin ve 6zliikk haklarinin takibi
2. Idari Hizmetler Birimi uhdesinde gérev yapan tiim personelin sevk,
takip ve idaresi

3. Siirekli Isci statiisiiyle Daire Baskanligimiz uhdesinde gérev yapan
personelin sevk ve idaresi

4. Baskanligimiz hizmet birimlerinde gerekli personel gorevlendirme
planlamasi1 yapmak ve birimler aras1 koordinasyonun saglanmasi

5. Hizmet Birimlerimizde verimliligi artiracak tedbirlerin alinmasi ve
planlanmasi

6. Daire Bagkanligimiz Sosyal Tesislerinin ve bagli birimlerinin fiziki
sorunlarinin ¢6ziimii i¢in gerekli birimlerle koordinasyon ve yazigmalar
7. Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma Uygulama Programi planlama ve
sorumlulugu

8.Kadrolu statiide gorev yapan personel i¢in fazla ¢aligma uygulamalari
ve takibi

9. Daire Baskanligimiz wep sayfasinin diizenlenmesi ve yayinlanmasi
10. Tasimir ve Demirbaglarin diizenli kayit edilmesi ve kontrolii

11. Hizmet Binamizda bulunan destek ekibinin sorumlulugu ve takibi
12. Daire Baskanliimizca organize edilen tiim etkinliklerde gorev
almak

13.Bagkanligimiz kalite komisyonu iiyeligi ve kalite politikasi
uygulamalarinda Idari Isler Sube Miidiirliigiine ait tiim gorevlerin
sorumlulugu, izleme ve giincelleme uygulamalarinin takibi

14. Idari Isler Sube Miidiirliigii uhdesinde bulunan personelin Giinliik
Devam Sisteminde takibi, kontrolii ve sorumlulugu

15. Daire Baskanliginca verilecek diger gorevleri yerine getirmek




