ARDAHAN UNIVERSITESI

" Dokiiman No

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Baskanligi FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birimi | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Gorev Unvam | Personel/Egitim Hizmetleri Sube Miidiirii

AdiSoyadi | Ahmet YIGIT

En Yakin Yonetici | Daire Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi list yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla biiro islerini
yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Genel yazismalar, evraklarin kontrol ve parafislemleri.

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

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

Birim Personelin 6zliik is ve islemlerinin Kontrolii.

Personelin izinlerinin planlanmasi ve takibi

WEB sayfasinin glincellenmesi is ve islemleri.

UBYS ve yazisma islemlerinin takibi.

Arsiv is ve islemleri

Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagl esaslara gore yardimci olmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemicercevesinde,
kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yiirtitmek.

e Baglh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

o Personel /Egitim Hizmetleri Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina karsi

sorumludur.
Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
.../...72019 .../.../12019
Adi Soyadi
Imza Adi Soyadi
Imza
Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Ac¢iklamasi
Adres: Ardahan Universitesi Kampiisii, Rektérliik Hizmet Tel :(0478)2117557
Binasi, Camligatak Mevkii Faks : (0478)2117558
75002 MERKEZ/ARDAHAN E Posta: sksdb@ardahan.edu.tr

Web : www.ardadan.edu.tr


mailto:sksdb@ardahan.edu.tr
http://www.ardadan.edu.tr/

ARDAHAN UNIVERSITESI

" Dokiiman No

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Baskanligi FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birimi | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Gorev Unvam | Personel/Egitim Hizmetleri Sube Miidiiri Vekili

Adi Soyad1 | Isa YETKIL

En Yakin Yonetici | SUBE Midiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi list yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini
yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Genel yazismalar, evraklarin kontrol ve parafislemleri.

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

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

Birim Personelin 6zliik is ve islemlerinin Kontrolii.

Personelin izinlerinin planlanmasi ve takibi

WEB sayfasinin glincellenmesi is ve islemleri.

UBYS ve yazisma islemlerinin takibi.

Arsiv is ve islemleri

Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi.

e Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimci olmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemicercevesinde,
kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yiirtitmek.

e Bagl bulundugu yonetici veya tist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi
ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

o Personel /Egitim Hizmetleri Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina karsi

sorumludur.
Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimimi okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
.../.../2019 .../.../12019
Adi Soyadi
Imza Adi Soyadi
Imza
Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamasi
Adres: Ardahan Universitesi Kampiisii, Rektérliik Hizmet Tel :(0478)2117557
Binasi, Camligatak Mevkii Faks : (0478)2117558
75002 MERKEZ/ARDAHAN E Posta: sksdb@ardahan.edu.tr

Web : www.ardadan.edu.tr
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ARDAHAN UNIVERSITESI

" Dokiiman No

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Baskanligi FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birimi | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Gorev Unvam | Personel/Egitim Hizmetleri Sefi

AdiSoyadi | Tekin BAYSAL

En Yakin Yonetici | Sube Mudiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak.
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitede insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapilmasi, personel ve 6zliik haklar konularindaki gorevlerin saglkli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yurutiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Genel yazismalar, evraklarin kontrol ve parafislemleri.

e (Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

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

e Birim Personelin 6zliik is ve islemlerinin Kontrolii.

e Personelin izinlerinin planlanmasi ve takibi

e Arsivis veislemleri

e Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi.

e Ishacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemicercevesinde,
kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yiirtiitmek.

e Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
guvenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Kresteki egitim ve 6gretim faaliyetlerinin tiiminu ekibiyle birlikte egitim yili baslamadan 6nce planlamak.

e Egitim kalitesinin arttirilmasi ve gelistirilmesi igin arastirmalar yaparak sonucu degerlendirmek.

e Yillik programlarla birlikte gtinlik programlarinda dizenli bir program dahilinde yapilmasinisaglamak.

e Yapilan programlar sonucu 6gretmenlerin ¢alismalarini denetlemek, imzalamak ve 6gretmenlere rehberlik
yapmak.

e  Okulicin gerekli mal ve malzemelerin eksiksiz bir sekilde temin edilmesini saglamak ve bunlarin kontrolln
yapmak.

e Okuligindeki disiplini saglamak ve devamettirmek.

e Ogrencilerin saghgi icin gereken kosullarisaglamak.

e Egitim icin gerekli olan materyallerin saglanmasi, kullanilmasi ve korunmasi icin gerekli dnlemlerialmak.

e Kres ve Giindiiz Bakimevi Miidiirii, yukarida yazil olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Bagkanina karsisorumludur.

Adres: Ardahan Universitesi Kampiisii, Rektérliik Hizmet Tel :(0478)2117557
Binasi, Camligatak Mevkii Faks : (0478)2117558
75002 MERKEZ/ARDAHAN E Posta: sksdb@ardahan.edu.tr

Web : www.ardadan.edu.tr
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ARDAHAN UNIVERSITESI ) SoimaTe
Saglk Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Baskanhigi FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No
Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimimi okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
. /../2021 .../2021
Ad1 Soyadt
Imza Ad1 Soyadi
Imza
Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamasi

Tel :(0478)2117557
Faks : (0478)2117558

E Posta: sksdb@ardahan.edu.tr
Web : www.ardadan.edu.tr

Adres: Ardahan Universitesi Kampiisii, Rektérliik Hizmet
Binasi, Camligatak Mevkii
75002 MERKEZ/ARDAHAN
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ARDAHAN UNIVERSITESI

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire

1 Dokiiman No

Bagkanligl GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarfi
FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birimi | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Gorev Unvani | Personel/Egitim Hizmetleri Sube Personeli/ Memur

AdiSoyad1 | Ismail KAYAONU

En Yakin Yonetici | Sef

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Ardahan Universitesi list yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini
yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Genel yazismalar, evraklarin kontrol ve parafislemleri.

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

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

e Birim Personelin 6zliik is ve islemlerinin Kontrolii.

e Personelin izinlerinin planlanmasi ve takibi

e WEB sayfasinin giincellenmesi is ve islemleri.

e UBYS ve yazisma islemlerinin takibi.

e Arsivis veislemleri

e Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi.

e Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemicercevesinde,
kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yiirtitmek.

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

o Personel /Egitim Hizmetleri Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina karsi

sorumludur.
Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
.../.../12025 .../2025
Adi Soyadi
Imza Adi Soyadi
Imza
Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Ac¢iklamasi
Adres: Ardahan Universitesi Kampiisii, Rektérliik Hizmet Tel :(0478)2117557
Binasi, Camligatak Mevkii Faks : (0478)2117558
75002 MERKEZ/ARDAHAN E Posta: sksdb@ardahan.edu.tr

Web : www.ardadan.edu.tr
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ARDAHAN UNIVERSITESI Dokaman No

2} Saghk Kiiltiir Ve Spor Daire Yayin Tarihi
. " Revizyon Tarihi
Baskanhgr GOREV VE SORUMLULUK Revizyon No
FORMU

Birimi | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Gorev Unvam | Personel/Egitim Hizmetleri Sube Personeli/ Siirekli [sci

AdiSoyadi | Serkan COSKUN

En Yakin Yonetici | Sef

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla biiro islerini
yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Genel yazismalar, evraklarin kontrol ve parafislemleri.

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

¢ Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

Birim Personelin 6zliik is ve islemlerinin Kontrolii.

Personelin izinlerinin planlanmasi ve takibi

WEB sayfasinin glincellenmesi is ve islemleri.

UBYS ve yazisma islemlerinin takibi.

e Arsivis veislemleri

e Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi.

e Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemicercevesinde,
kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yiirtitmek.

e Baglh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

o Personel /Egitim Hizmetleri Sube Personeli, yukarida yazili olan biittin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina karsi

sorumludur.
Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
.../...72019 .../.../2019
Adi Soyadi
Imza Adi1 Soyadi
Imza
Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamasi
Adres: Ardahan Universitesi Kampiisii, Rektérliik Hizmet Tel :(0478)2117557
Binasi, Camligatak Mevkii Faks : (0478)2117558
75002 MERKEZ/ARDAHAN E Posta: sksdb@ardahan.edu.tr

Web : www.ardadan.edu.tr
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