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Döküman
Güncelliğinden
Sorumlu Personel: Şube Müdürü 
                                 






ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK-KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
İÇ KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI
PERSONEL GÖREV TANIMLARI




	PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER

	ÜNVAN
	Bilgisayar İşletmeni

	SINIF
	İdari Hizmetler/Spor Şube Birimi

	ÜST POZİSYON
	Şube Müdürü/Daire Başkanı

	AST POZİSYON
	

	VEKALET EDEN POZİSYON
	

	VEKALET EDİLEN POZİSYON
	

	GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER

	EĞİTİM BİLGİLERİ
	Lise, Lisans mezunu olmak vb.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ DENEYİM
	Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Görev tanımları ile ilgili mevzuatı bilmek.
Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ YETKİNLİK
	Analiz etme, bütünü görebilme, mantıklı çözüm üretme, değerlendirme ve sonuçlandırma yeteneği, karar verme, ikna etme, beşeri ilişkiler kurma, yeniliklere açıklık becerilerine sahip olma vb. Microsoft Ofis Uygulamaları, Resmi Yazı Yazma Yetkinliği vb.

	
GÖREVİN KISA TANIMI:Üniversitemiz misyonu ve vizyonu doğrultusunda eğitim-öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak.

GÖREVLERİ:
1. Spor Şube Müdürlüğünün her türlü yazışma, dosyalama ve arşivlenmesi işlemlerini yapmak.
2.Spor müsabakalarına katılacak takımların her türlü iş ve işlemlerinin takibini yapmak, yazışmalarını yapmak.
3. Üniversitemizde yapılan spor faaliyetleri kapsamında yazışmaları yürütmek, programların takibini yapmak.
4. Üniversitemizde spor dalında yapılan organizasyonlarda gerekli desteği sağlamak.
5. Yapılan tüm bu organizasyonların tanıtımını ve duyurularını yapmak.
6. Amirlerinin vereceği diğer görevleri yapmak.



	YETKİLERİ:

Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.

BİLGİ KAYNAKLARI:Yönetmelik ve Yönergeler
Şube Müdürü
Satınalma Şube Müdürlüğü
Yönlendirilen işler, havale edilen yazılar
Diğer birimler.

EN YAKIN YÖNETİCİSİ:

Şube Müdürü/Daire Başkanı


SORUMLULUK:

Bilg.İşlet., yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.

	GÖREV TANIMINI HAZIRLAYAN
                                                                

                                                                         

                                                                           Şube Müdürü


	ONAYLAYAN


                                                                             Daire Başkanı


Bu dökümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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