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Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
Gorev Unvanm1  Memur
Ust Yonetici Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskan1
Yoklugunda Vekalet Edecek -

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

T.C Istanbul Yeni Yiizy1l Universitesi biinyesinde, Daire Baskanhiginin i¢ isleyisini desteklemek, idari
verimliligi saglamak ve tiim birimlerin operasyonel siirekliligine katkida bulunmakla sorumludur.

Birim resmi yazismalarinin ve evrak yonetiminin mevzuata uygun yiriitiilmesini saglamak, personel 6zliik
islerinin takibini ve satin alma siireclerinin koordine etmek, tiim evrak ve kayitlarinin diizenli ve giivenli
bir sekilde arsivlemek temel gérev alanidir.

Calisma Kosullar:
Tam Zamanli

Calisma Saatleri

08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Daire Baskanligina gelen ve giden tiim resmi yazismalarin (EBYS, gelen-giden evrak defteri)
takibini, dosyalama ve arsivlemesini mevzuata uygun olarak yapmak.

2. Birim personelinin izin, mesai, puantaj ve 6zliik haklar: ile ilgili islemleri Personel Daire
Baskanlig1 ile koordineli bir sekilde yiiriitmek.

3. Birimlerin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmet alimlar1 (malzeme, spor ekipmani, kiiltiirel etkinlik
hizmetivb.) ile ilgili idari ve mali siirecleri (talep, sartname, ihale) usuliine uygun olarak koordine
etmek.

4. Biiro yOnetimi, organizasyon, zaman yonetimi ve resmi yazisma kurallarina hakimiyet ile
hizmet kalitesini artirmak; tiniversitenin kullandi$ tiim idari yazilimlara ve ofis programlarina
hakim olmak.

5. Temel diizeyde biitce ve muhasebe siireclerini anlama ve satin alma siireclerinde bu bilgiyi
kullanma yetkinligine sahip olmak.

6. Birimin tiim evrak ve kayitlarini standart dosya planina uygun olarak diizenli ve giivenli bir
sekilde arsivlemek ve erisilebilirligini saglamak.

7. Gerekli durumlarda toplantilarin lojistik ve idari hazirliklarini yaparak diizenlenmesini
saglamak ve personel koordinasyonuna destek olmak.
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Sorumluluklar;

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Memuru, yukarida belirtilen gérevlerin yiiriitiilmesinden; tim
faaliyetlerin yiriirlikteki mevzuata, kurum politikalarina, bilgi giivenligi standartlarina (ISO 27001),
kisisel veri koruma ilkelerine (KVKK), kalite yonetim sistemine (ISO 9001) ve stratejik plan hedeflerine
uygun bicimde yerine getirilmesinden Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani basta olmak {izere Rektor,
Rektér Yardimcisi ve Genel Sekretere karsi sorumludur.

Dokiiman Revizyon Tablosu
Rev. No Rev. Tarihi Aciklama
01 01.09.2026 Dokiiman numarasi ve sayfa yapisi revize edilmistir.
TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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