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Birimi | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Gorev Unvani | Sehit Caner Celik Kres ve Giindiliz Bakimevi Miidiirii

En Yakin Yonetici | Daire Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitede insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapilmasi, personel ve 6zlik haklar1 konularindaki gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yluriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Genel yazigsmalar, evraklarin kontrol ve paraf iglemleri.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasiir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

Birim Personelin 6zliik i ve islemlerinin Kontroli.

Personelin izinlerinin planlanmasi ve takibi

Arsiv is ve islemleri

Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore yardimei olmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve politikalarina uygun olarak yiirtitmek.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Kresteki egitim ve 6gretim faaliyetlerinin tiimiinii ekibiyle birlikte egitim y1li baglamadan 6nce planlamak.
Egitim kalitesinin arttirilmasi ve gelistirilmesi i¢in arastirmalar yaparak sonucu degerlendirmek.

Yillik programlarla birlikte giinliik programlarinda diizenli bir program dahilinde yapilmasini saglamak.
Yapilan programlar sonucu 6gretmenlerin ¢calismalarini denetlemek, imzalamak ve égretmenlere rehberlik
yapmak.

Okul i¢in gerekli mal ve malzemelerin eksiksiz bir sekilde temin edilmesini saglamak ve bunlarin
kontroliinii yapmak.

Okul igindeki disiplini saglamak ve devam ettirmek.

Ogrencilerin saghig1 i¢in gereken kosullari saglamak.

Egitim i¢in gerekli olan materyallerin saglanmasi, kullanilmasi ve korunmasi i¢in gerekli dnlemleri almak.
Kres ve Glindiiz Bakimevi Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Daire Bagkanina karsi sorumludur.

Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimim okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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