SPOR HiZMETLERI BiRiMi PERSONELi GOREV TANIM FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRiMIi/ALT BiRIMi Saglik,Kiltiir ve Spor Daire Baskanligi/Kiltiir ve Spor Sube MudirlGgi
STATUSU idari Personel

GOREViI Spor Hizmetleri Birimi Personeli

BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sube Midiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektér Yardimcisi/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Universitenin sportif faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazisma, tahakkuk islemlerinin (yolluk, yevmiye vb.) yerine
getirilmesi ve sportif faaliyetlere iliskin alan tahsislerinin takibi ve organizasyonun yapilmasini saglamak.

2) GOREV/iSYETKi VE SORUM LULUKLAR

Galisma takviminin olusturulmasini, glincel is takibini ve akisini saglamak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Universiteler arasi sportif faaliyetlere katilan takimlarin avans, yolluk ve 6deme evraklarinin hazirlanmasini
saglamak,

Spor faaliyetlerine iliskin glinliik yazismalarin yapilmasini, takibini ve dosyalanmasini saglamak,

Sportif faaliyetlerle ilgili cesitli evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasini saglamak,

Sportif faaliyetlere iliskin duyuru yazilarinin hazirlanmasini saglamak,

Sportif faaliyetlerde ihtiya¢ duyulan malzemelerin tespit edilerek teminini saglamak,

Universite birimlerinden gelen sportif faaliyetlerle ilgili talepleri degerlendirmek,

Yapilan her faaliyetin istatistiki bilgilerinin elektronik ortamda giincel ve diizenli olarak tutulmasini
saglamak,

Sportif faaliyetlere iliskin alan tahsislerinin takibi ve organizasyonunun yapilmasini saglamak,
Misabakalara katilacak takimlarin olusturulmasi igin gerekli duyurulari yapmak, ¢alismalari igin gerekli
malzeme ve saha destegini saglamak,

Universite sporlari Federasyonunun belirledigi yarisma takvimine gére miisabakalara katiimini, Rektorliik
onayl, arag tahsisi ve izin yazilarinin yazilmasini ve konaklama igin otel rezervasyonlarinin yapilmasini
saglamak,

Misabaka sonralarinda antrenérlerden sonug raporu alinmasini saglamak,

Universite spor senliklerini organize etmek (Yazismalar yapmak, spor branslarini ve spor birim temsilcilerini
belirlemek, Spor senlikleri fikstirini ve afislerini hazirlamak, web sayfasinda gerekli duyurularin
yapilmasini saglamak, miisabakalar icin hakem gorevlendirmesi, glivenlik, saglik ekibi, ara¢ tahsisi ve
bilgilendirme amaci ile kurumlarla yazismalar yapmak, miisabakalarin belirlenen tarihte yapilmasini
saglamak ve takip etmek, spor senlikleri sonunda dereceye giren takimlara éddllerini vermek ve kupa toreni
hazirlamak vb.),

Universitenin mevcut spor tesislerin bakimlarinin yapilmasini ve bu tesislerden genis bir kesimin
yararlanmasini saglamak amaciyla gerekli dnlemleri almak,

Spor hizmetleri birimindeki dosyalama, raporlama ve arsivleme islemlerinin yapilmasini saglamak,

Amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
1- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2- En az Lise, Onlisans veya Lisans mezunu olmak.

3- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
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Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Adi ve Soyadi:
Tarih imza




