	[image: image1.png]1973





	GAZİANTEP ÜNİVERSİTESİ
SPORIUM 

İDARİ İŞLER SORUMLUSU
GÖREV TANIMI

	Doküman Kodu: GAÜN-GRV-161
	Yürürlük Tarihi:15.02.2021
	Revizyon Tarihi/No: 15.12.2022/01
	Sayfa No: 1 / 2



GÖREV AMACI: Merkez donanımlarının ve personelinin rasyonel bir şekilde kullanılmasında ve geliştirilmesinde gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasında, hizmet sağlanan paydaşlara yönelik olarak gerekli hizmetlerin sağlanmasında, eğitim-öğretim faaliyetleri hususunda destek alan bölümler için düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamaktır.
ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: İşletme Müdür yardımcısına bağlı görev yapar.

BAĞLI OLDUĞU BİRİM

:  İşletme Müdür Yardımcısı
BAĞLI BULUNAN BİRİMLER
: - Halkla İlişkiler Personeli






  - Teknik personel






  - Yardımcı Personel






  - Antrenörler

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

· Sporium Müdürlüğü gelen-giden evraklara ilişkin işlemleri EBYS üzerinden gerçekleştirmek ve resmi yazışmalarının yürütülmesini sağlamak,
· Büro ve arşiv işlerini yerine getirmek,
· Personel özlük dosyalarının takibi ve arşivlenmesi,
· Kurumun resmi web sayfasının kontrolünü ve düzenlenmesini gerçekleştirmek,

· Kalite dosyalarının kontrolü ve takibini sağlamak,
· Müdürlüğün resmi SMS sisteminin kontrolünü ve kullanılmasını sağlamak,

· Üstünün verdiği görevleri yönetmeliğe uygun olarak yerine getirmek,
· Sporium Otomasyon Sistemi’nin işlerliği noktasında düzenleme yapmak,

· Sporium Müdürlüğü personelinin izin, rapor işlerini takip etmek,

· Personelin eğitimi ve yetiştirilmesini sağlamak yönünde teklifte bulunmak.

· Kısmi zamanlı öğrenci statüsünde çalışan personelin talep, puantaj, evrak işlemlerine ilişkin takibi yapmak.

· İşletme içerisi personel ile ilgili (kişisel bilgiler, resmî izin yazıları, parmak okutma sistemi kayıtları, tutanaklar vb. ) evrak takibi yapmak,
· Personelin aylık çalışmasına yönelik puantaj cetveli hazırlamak, takibini yapmak ve teslim etmek, personelin yıllık izin takip işlemlerini planlamak.

· Üstlerini bilgilendirmek, öneride bulunmak.
YETKİ

:  Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları yerine getirirken imza yetkisine sahiptir   

                                       ve Amirinin vereceği diğer iş ve işlemleri yapmakla yetkilidir,
YETKİ DEVRİ
: Bulunmadığı durumlarda Mali İşler Personeline bırakır
ARANAN KRİTERLER: 
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa tabii olmalıdır.
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