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SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
	                                   KÜLTÜR ŞUBE MÜDÜRÜ GÖREV TANIMI
	A. KADRO VEYA POZİSYONUN

	Birimi
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Ünvanı
	Şube Müdürü

	Sınıfı
	G.İ.H.

	Görevi
	Kültür Şube Müdürü

	Birim Yöneticisi
	Daire Başkanı

	Bağlı Bulunduğu Yönetici / Yöneticileri
	Daire Başkanı

	Vekâlet
	Şube Müdürü/Şef

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK ÖZELLİKLER

	Eğitim Düzeyi
	Lisans

	Gerekli Hizmet Süresi
	657 Sayılı Devlet Memuru Kanunun 68/b maddesi ile Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliğinin 6. ve 7.maddelerindeki şartları taşımak

	C. GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	Görevin Kısa Tanımı
	Daire Başkanının talimatları doğrultusunda Kültür Şube Biriminin çalışmasını koordine etmek.

	Görev / Yetki ve Sorumlulukları
	· Üniversitemiz tarafından düzenlenecek olan genel etkinlikler ile öğrenci topluluklarının etkinliklerini organize etmek ve takibini yapmak
· Pamukkale Üniversitesi Öğrenci Toplulukları Yönergesinin uygulanmasını sağlamak,
· Kalite, iç kontrol, faaliyet raporları, stratejik plan, kişisel verilerin korunması ve iş sağlığı ve güvenliği konularında birimin üzerine düşen görevleri yapmak/yaptırmak ve ilgili komisyonlarda yer almak,
· Daire Başkanlığımıza gelen kültürle ilgili yazışmalarını yapmak/yaptırmak,
· Birim yazışmalarının "Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik" hükümlerine uygun olarak yapılmasını sağlamak,
· Kamu Görevlileri Etik Davranış İlkelerine riayet etme hususunda örnek olmak,
· Yapacağı iş ve işlemleri şeffaflık, hesap verebilirlik ve katılımcılık anlayışı içerisinde ve kamu kaynaklarını verimli kullanılacak biçimde yerine getirmek,
· Birimde yürütülen faaliyetlerle ilgili personel, malzeme ve araç-gereç ihtiyaçlarını belirlemek ve Daire Başkanına bildirmek,
· Birim bünyesinde yürütülen faaliyetlerle ilgili bilgi edinme taleplerini değerlendirmek ve yanıtlamak,
· Birim tarafından yürütülen faaliyetleri Daire Başkanının bilgisi dahilinde mevzuattaki değişikliklere göre yeniden düzenlemek,
· Birim bünyesinde yürütülen faaliyetlere ilişkin planlamalar yapmak, istatiksel veriler tutmak, raporlar hazırlamak ve bunları Daire Başkanına iletmek,
· Birimde yürütülecek faaliyetleri günlük olarak takip etmek ve istatiksel raporlara temek oluşturacak kayıtların tutulmasını sağlamak,
· Birim ile ilgili her türlü evrakın standart dosya planına uygun olarak tutulmasını sağlamak,
· Birimindeki personelin performansını düzenli olarak izlemek ve gelişmeye açık yönleri hakkında zamanında ve destekleyici geri bildirimde bulunmak,
· Birimlere gelen ve cevaplandırılması gereken yazıların, talimatlar doğrultusunda zamanında ve doğru olarak cevaplandırılmasını sağlamak,
· Bağlı birimlerde hizmetin etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamak,
· Birimlerle ilgili her türlü evrak ve dokümanın hazırlanmasını sağlamak,
· [bookmark: _GoBack]Görev alanı ile ilgili Kanun, Yönetmelik, Tebliğ, Genelge, Yönerge ve Talimatları düzenli olarak takip etmek; ek ve değişikliklerle ilgili üstlerini bilgilendirmek ve uygulanmasını sağlamak,
· Kanun, tüzük ve yönetmeliklerle belirlenen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptırmaktan, maiyetindeki memurları yetiştirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten görevli ve sorumlu olmak,
· Maiyetindeki personeller arasındaki koordinasyonu sağlayarak, personeller arasında dengeli görev bölümü ve iş dağılımı yaparak hizmetin düzenli, verimli ve süratli bir şekilde yürütülmesini, personel üzerinde genel denetim ve gözetimi yaparak sağlamak,
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