GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
Alt Birim Saglik ve Spor Hizmetleri Birimi
Gorev Adn Sube Miidiirii-Tasinir Kontrol Yetkilisi

Organizasyonel
Yedekleme Plam
(Izin, Hastahk
gibi pozisyonlarda
yerine vekalet
edecek
personel/pozisyon)

Sube Miidiirii

Ilgili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve bagli diizenlemeler

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlari Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri
Dairesi Uygulama Y 6netmeligi

Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar ve bagh diizenlemeler

2886 Sayili Devlet ihale Kanunu

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve bagl diizenlemeler
5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi Kontrol Kanunu ve baglh
diizenlemeler

6085 Sayili Sayistay Kanunu ve bagli diizenlemeler

6245 Sayili1 Harcirah Kanunu ve bagl diizenlemeler

Merkezi Y 6netim Biitge Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani
Kurum I¢i Yénergeler

Temel Yetki,
Gorev ve
Sorumluluklar

a-Birim faaliyet raporu, stratejik plan, performans programi, i¢ kontrol
..vb. istatistiki raporlart olusturmak, duyurmak, ilgili birimlere
ulastirilmasini saglamak.

b-Personelin maas, kesenek is ve islemlerinin takibini yapmak.
c-Personelin 6zliik is ve islemlerinin takibi.

¢-Kapali Spor Salonunda yapilan Universite i¢ ve dist salon taleplerini
organize etmek, salonun genel diizen, bakim-onarimi, temizligi,
ihtiyaglarinin tespiti..vb. i ve islemlerin takibini yapmak.

d-Spor hizmetleri ile ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazigmalarin yapilmasini
saglamak




e-Spor faaliyetlerinin Diizenlenmesi ve Yiiriitiilmesi Hakkinda Yonerge
hiikiimleri uyarinca Dairenin spor is ve islemlerinin takip etmek..

f-2547 sayili YiiksekOgretim Kanunu, bagh diizenlemeler ve ilgili
mevzuatlar uyarinca spor hizmetleri caligmalarini yiiriitmek ve bu
hizmetlerden 6grencilerin ve personelin yararlanmasini saglamak.
g-Universite Sporlar1 Federasyonunun yillik faaliyet programinda yer
alan yurt i¢i ve dis1 miisabakalara Universitemiz takimlarini
yonlendirerek yarigmalara katilimi saglanmak ve gerekli fiziki sartlar
olusturmak.

g-Universite ici ve dig1 miisabakalara sporcu dgrencilerin hazirlanmasi
ve katilimlarinin saglanmasi i¢in Spor Bilimleri Fakiiltesi ile gerekli
koordinasyonu saglamak.

h-Sportif faaliyetlere iliskin diizenlenen Universite ici ve dist
toplantilara kurumu temsilen katilim saglanmasini koordine etmek.
1-Spor senliklerinin planlanmasi, duyurulmasi, gergeklestirilmesi, ve
sonuglandirilmasi agamasina kadar tiim organizasyonu yonetmek.
i-Sporcularin lisans islemlerinin takibini yapmak.

j-Daire Bagkanligi web sayfasinda spor hizmetlerine iliskin
giincellenme is ve islemlerinin ilgili personel tarafindan yiiriitiilmesinin
ve takibini saglamak.

k-Universitenin tiim spor malzemesi ihtiyacinin tespit etmek, temin
edilerek tek elden kullanilmasini saglamak.

I-Birimin tasinir kayitlarinin tutulmasi, tespit edilmesi, kontrollerinin
diizenli olarak yapilmasi, raporlanmasi ve depolarin tertip ve diizenini
saglamak.

m-Usta ¢alistiricilarin is ve islemlerini yapmak.

n-Birimin Gergeklestirme gorevlisidir.

0-Gorev alani ile ilgili tiim mevzuatlari takip etmek, uygulamak.

6-Tim faaliyetleri i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yerine getirmek.

p-Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevlerin yapmak.

Gorev I¢in
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

1.Analitik diistinme

2.0rta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
3.Bilgileri paylagsma

4.Degisim ve gelisime acik olma

5.Diizenli ve disiplinli ¢calisma

6.Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma
7.Etkin yazili ve sozlii iletisim

8.Gii¢lii hafiza

9.Hizh diisiinme ve karar verebilme

10.Hizl1 uyum saglayabilme

11.Hosgorii ve sabirli olma

12.1kna kabiliyeti

13.Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
14.Planlama ve organizasyon yapabilme
15.Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
16.Sorun ¢ozebilme

17.Sorumluluk alabilme

18.Temsil yetenegine sahip olma




19. Mevzuat bilgisi ve uygulama
20.Sonu¢ odakli olma

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi yukarida belirtilen maddeler

kapsaminda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-Soyadi: Engin SARIMAHMUTOGLU
Unvan : Sube Miidiiri
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