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GÖREV AMACI: Gaziantep Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Sporium Merkezinin vizyonu, misyonu doğrultusunda kalite hizmet verebilmesi için gerekli tüm faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek hususlarında İşletme müdürüne yardımcı olmak.
ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Sporium İşletme Müdürüne bağlı görev yapar.
BAĞLI OLDUĞU BİRİM

: İşletme Müdür
BAĞLI BULUNAN BİRİMLER
: -İdari İşler Personeli 





  -İdari İşler Personeli 






  -Halkla İlişkiler Personeli






  -Antrenör






  -Yardımcı Personel





  - Teknik Personel

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

· İşletme içi her türlü düzenleme ve kontrolleri yapmak,

· İşletme içi eksiklikler, aksaklıklar ve varsa şikâyetler ile ilgili tespitler yapıp giderilmesi için koordinasyonu sağlamak,
· Her türlü yeni düzenleme, değişiklikler ve gelişmelere göre çalışanları yönlendirmek,
· Amiri tarafından verilen emir ve görevleri yasa ve yönetmeliklere uygun olarak yapmak ve yaptırmak,

· Birimin yazışmalarında paraf yetkisine sahip olmak, yazışmaları takip etmek ve ilgili kişilere iletmek.

· Personelin disiplin ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak, Müdür’ün yaptığı görev dağıtımına göre birimlerin çalışmalarını izlemek, denetlemek ve değerlendirmek.

· Müdürlüğün iş akışını ve hizmet ünitelerini belirleyen iç yönetmeliği ve bu yönetmelikte zaman zaman yapılması gereken değişikleri belirlemek ve müdürün onayından geçirdikten sonra uygulamak.

· Müdürlüğe gelen yasa, tüzük, yönetmelik taslaklarını incelemek ve görüş bildirmek.

· Müdürlüğün resmi SMS sisteminin kontrolünü ve kullanılmasını sağlamak,

· Personel ve araç-gereç ihtiyaçlarını tespit ederek teklifte bulunmak.

· Yıllık bütçenin ve satın alma işlemlerinin yürütülmesini sağlamada müdüre destek olmak,

· İdari ve mali karar ve işlemlere ilişkin olarak, iç kontrol sisteminin etkin bir şekilde işlemesini sağlayacak tedbirleri almak.

· Hizmetlerin geliştirilmesi yönünde uygulamada karşılaşılan sorunları ortadan kaldırmaya yönelik olarak müdüre teklifte bulunmak

· Personelin giriş-çıkış saati, işletme içi davranışları ve performansı dâhil her türlü kontrolünü sağlamak,
· Yönetim Gözden Geçirme toplantısı için girdileri hazırlama, toplantı yapma, alınan kararların yazılması ve birimlere dağıtımını müdürün onayından sonra gerçekleştirmek,

· Süreçlerin performanslarının ölçülmesi ile ilgili gerekli çalışmaları yapmak ve öneri sunmak,

· Çevre Yönetim Sistemlerine göre işleyiş esaslarına uygun yapılandırma hususlarını gerçekleştirmek ve uygulamak,

· Hijyen ve Sanitasyon Yönetim Sistemlerine göre işleyiş esaslarına uygun yapılandırma hususlarını gerçekleştirmek ve uygulamak,

· İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetim Sistemi usul ve esaslarına göre birim yapılandırmasını sağlamak ve personelin uyumlaştırılmasını sağlamak, 

· Müşteri Memnuniyeti Yönetim Sistemi hususlarında birim yapılandırılmasında görüş bildirmek,

· Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi hususlarından birim yapılandırılması ve koordinasyonu konusunda görüş bildirmek, 
· Taşınır kontrol görevini yürütmek.
YETKİ

:  Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları yapmakla yetkilidir ve üst Amiri tarafından verilen görevleri yapmakla yükümlüdür.
YETKİ DEVRİ
:  Bulunmadığı durumlarda yetkisini idari işler sorumlusuna bırakır.
ARANAN KRİTERLER:  
· Spor alanına yönelik ilgili önlisans veya lisans programından mezun olmak.
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