iS/IGOREV TANIM FORMU

| KURUMU TURK-ALMAN UNiVERSITESI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Daire Baskami
BiRIMI Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

BAGLI OLDUGU UNVAN  Genel Sekreter

Is/Gorev Kisa Tamimi: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar1 ile Yiiksekogretim Kurumlarmm Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin 32 uncu maddesi, Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor
Isleri Dairesi Uygulama Yo6netmeligi ¢ercevesinde kendisine verilen imkanlar, yetki ve sorumluluk
cercevesinde Universitemiz mensuplarina en iyi sekilde hizmet sunabilmek igin gerekli planlamalari
yapmak ve gerekli tedbirleri almak.

Is/Gérevi :

e Yonetim fonksiyonlarin1 (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak.

e Rektorlilk Makaminca istenen ve mevzuatca dngoriilen komisyonlara katilmak.

e Ogrencilerin ve personelin barinma, yemek ve benzeri ihtiyaglarmi karsilamak.

e Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaglarmi karsilayacak faaliyetleri
diizenlemek.

e Universitenin birimleri ve iiniversite disindaki kuruluslarla isbirligi icinde ¢alisir.

e Ogrencilerin ve personelin, saglik isleri ve tedavileri ile ilgili hizmetleri yiiriitmek.

e Ogrencilerin ve personelin barinma ve benzeri ihtiyaglarini karsilamak.

e Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaclarmi karsilayacak faaliyetleri
diizenlemek.

e Universite personelinin is verimliligini artirmak ve 6grenim goren dgrencilere egitim siirecinde
yardimer olmak tizere; okul 6ncesi ¢agdaki ve okul ¢agindaki ¢ocuklarinin ¢alisma saatleri iginde
bakimlar1 ve egitimlerine katkida bulunmak icin, kres, yuva v.b birimler kurmak ve bu hizmetin en
1y1 sekilde ytriitiilmesini saglamak.

e Harcama Yetkililigi gorevini yiiriitmek.

eis siireclerinin giincellenmesi, sistematize edilmesi ve otomasyona aktarilmasi igin gerekli
caligmalarda bulunmak.

e Daire Bagkanligmin faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken
diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek.

e Daire Bagkanlig1 personelinin birbirleriyle ve diger birimlerin personeli ile uyumlu ve isbirligi
icinde calismasini saglayacak diizeni olusturmak.

e Alt birimlerinden kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin oOnerileri incelenmek,
degerlendirmek iizere list yonetime oneride bulunmak.

¢ Biriminde calisan personelin gérev dagilimini; personelin uzmanlik alanlari, deneyimleri, tercihleri
ve verimliliklerini gdzeterek miimkiin oldugu kadar adil ve etkin bir sekilde gerceklestirmek.

e Daire Baskanligina havale edilen is ve evraklarin birimlere havalesini yapmak ve
sonuclandirilmasini saglamak.
e Daire Bagkanlhifinda gorevli personeli motive etmek, disipline aykir1 davraniglarinin olmasi
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durumunda ilgili mevzuati ¢ergevesinde gerekli islemleri yapmak.

¢ Baskanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek.

e Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

¢ Daire Baskanliginin faaliyetlerine iligkin yonetmelik ve yonergeler hazirlamak; bunlarda gerekli
olan degisiklikleri yapmak.

e Daire Bagkanligmin biitcesini hazirlamak, iist yOnetimin onayma sunmak ve biitgenin
uygulanmasini saglamak.

e Birimin yillik faaliyet raporunun hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

e Baskanligin, Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyon iginde
caligmasini saglamak.

e Daire Bagkanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

¢ Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak;
cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik iglerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini
saglamak.

e Daire Bagkanligi i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve
gelistirilmesini saglamak.

¢ Daire Bagkanliginin ¢alismalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.

e Kanunlar ve yetkiler ¢ergevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.

¢ Daire Bagkanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek

e Birim personelinin iglere uygun c¢alistirilmasini saglamak, gerekli olan gilincellemeleri
yapmak/gdzden gecirmek.

e Daire Bagkanlig1 personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimin1 saglamak.

e Daire Baskanligi personelinin yonetmelikler ve kanunlar cergevesinde belirlenmis faaliyetleri
yerine getirmesini saglamak.

e Daire Bagkanlig1 personelinin 6zliik islemleri ile yillik izin, mazeret izni, rapor vb. islemlerinin
yapilmasini saglamak.

e Universitenin; 6grenci, idari ve akademik personelinin saglikli, dogru, kaliteli ve ekonomik olarak
beslenmelerini saglamak i¢in gereken tedbirleri almak.

e Universite yemek ihalelerine iliskin g¢alismalarin yapilmasmi saglamak (Teknik sartname
hazirlanmasi, piyasa arastirmasi, tekliflerin toplanmasi vb.)

e Hizmet satin alinmasi suretiyle siirdiiriilen gorevlerin sozlesmelerine ve amaglarina uygun sekilde
yiriitiilmesini saglamak.

e Daire Bagkanliginin her tiirlii satin alma ve taginir kayit islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.
e Ihtiyaclarin biitce imkanlar1 dahilinde satin alinmasimni saglamak.

e Daire Baskanligina ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi1 ve kullanimi ile ilgili is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Tiirk-Alman Universitesi Ogrenci Kuliipleri Yonergesi dogrultusunda dgrenci kuliiplerine iligkin
her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak.

e Kuliiplerin faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek.

e llgili mevzuat cercevesinde, Daire Baskanlig1 personeli ve kismi zamanli (part-time) ¢alisan
ogrencilere iligkin i ve islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

e Tiirk-Alman Universitesi Ogrenci Konseyi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

e Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve gilincellenmesini saglamak.

e Universitenin biitge imkanlari dl¢iisiinde kiiltiirel faaliyetlerinin yerine getirilmesini saglamak.

e Kiiltiirel ve sanatsal faaliyetlere iliskin salon tahsislerinin takibini ve organizasyonunun
yapilmasini saglamak.



e Universitenin sportif faaliyetlerine iliskin her tiirli yazisma, tahakkuk islemlerinin (yolluk,
yevmiye vb.) yerine getirilmesini ve sportif faaliyetlere iliskin alan tahsislerinin takibi ve

organizasyonunun yapilmasini saglamak.

e Sportif faaliyetlere iligkin tahsis/kiralamalarin takibi ve organizasyonunun yapilmasini saglamak.
e Tiirk-Alman Universitesi Ogrenci Konseyi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

e Ogrencilerin burs islemleri yapmak.

e Ogrencilerin ulasim (ring servis, IETT) islemlerini yapmak,

¢ Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL

Etik Kurallara Uyma
Risklere Odaklanabilme
ve Tespit Edebilme
Oneri Gelistirebilme

Stirekli Mesleki
Gelisim Saglayabilme
Yenilikgi Olma,

Ongoriilii Faaliyetlerde
Bulunma
Seffaf ve
Olma

Gilvenilir

TEKNIK

Hizmette
Gozetme

Mali ve Kurum
Mevzuat1 Bilgisi

Rapor Hazirlama
Cevreyi ve  Dogal
Kaynaklar1 Koruma
Kararlar1 ~ Veri  ve
Bilgiye Dayandirma

Kaliteyi

YONETSEL
e Yonetimde Adil ve
Tutarli Olma
e Herkesi Din, Irk,

Milliyet, Renk, Diisiince
Farkliligi Gozetmeksizin
Sevme ve Saygili Olma
Disiplin, Gorev Bilinci
ve Sorumluluk
Duygusuna Sahip Olma
Toplant1  ve
Y Onetimi.

Zaman

Etkin iletisim Becerileri
Diiriistlik, Guvenilirlik
Temsil Kabiliyeti



