GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Alt Birim Kiiltiir ve Yazi Isleri Hizmetleri Birimi / Saglik ve Spor Hizmetleri
Birimi

Gorev Ad1 Biiro Elemani

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

Sef Emine GUNGOR, Tekniker Davut BATUR, Hizmetli Varol
SEVGILI

Ilgili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve bagli diizenlemeler
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve bagl diizenlemeler
Yiiksekdgretim Kurumlar1 Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri

Dairesi Uygulama Y Onetmeligi

Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik
Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani
Kurum I¢i Yonergeler

Temel Yetki,
Gorev ve
Sorumluluklar

a-Elektronik ve fizik ortamda gelen her tiirlii evrakin kayit ve takibini
Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden yapmak.

b-Kurum igine, kurum disina ve kisilere gidecek olan yazilarin ¢ikis ve
zimmetlerini yaparak, yasal siiresi i¢inde ulastirilmasini saglamak.
c-Posta ile gidecek evraklarin kayitlar1  yapildiktan
gonderilmesini saglamak.

¢-Islemi tamamlanan evraklarin dosyalanmasini, diizenli arsivlenmesini
saglamak.

d-Kurum i¢i ve kurum disina yapilacak tiim yazismalarin ilgili
mevzuatlara uygun olarak yerine getirilmesini saglamak.

e-Personelin 6zliik is ve islemlerinin takibi.

f- Universite Sporlari Federasyonunun yillik faaliyet programinda yer
alan yurt i¢i ve dist miisabakalara Universitemiz takimlarmi
yonlendirerek yarigmalara katilimlarina iligkin yazismalar1 yapmak.
g-Kapali Spor Salonunda yapilan Universite i¢ ve dist salon taleplerini
iligkin yazigmalar1 yapmak.

g-Spor Faaliyetleri Diizenleme ve Yiritme Kurulu ile sportif
faaliyetlere iliskin diizenlenen Universite ici ve dis1 toplantilarin
yazigmalarin1 yapmak.

h-Spor senliklerinin planlanmasi, duyurulmasi, gerceklestirilmesi, ve
sonuclandirilmasi asamasina kadar tiim yazismalar1 yapmak.
1-Sporcularin lisans islemlerine iligkin yazigmalar1 yapmak.

sonra,




i-Kiosk cihazlarina yatan yemek iicretlerinin giinlilk olarak bankaya
yatirilmasi, mutemetlik islemleri, dekontlarinin muhafazasi.

j-Daire Bagkanligi web sayfasinda spor hizmetlerine iliskin duyuru,
giincellenme, yenileme is ve islemlerini yapmak.

k-Yapilan tiim etkinliklerde saha personeli olarak gerekli diizenlemenin
yapilmasini saglamak.

I-Gorev alani ile ilgili tim mevzuatlari takip etmek, uygulamak.
m-Yiritmekte oldugu is ve islemlere ait tim evraklarin diizenli bir
sekilde dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak,

n-Tim faaliyetlerini i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yerine getirmek.

0-Ust yonetici tarafindan verilen diger gdrevleri yapmak.

Gorev Icin
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

1.Analitik diisiinme

2.0rta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi, ofis programlarini aktif
kullanabilme

3.Bilgileri paylasmama

4.Degisim ve gelisime acik olma

5.Diizenli ve disiplinli ¢calisma

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

8.Giicli hafiza

9.Hizl diisiinme ve karar verebilme

10.Hizl1 uyum saglayabilme

11.Hosgoriilli olma

12.Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
13.Planlama ve organizasyon yapabilme

14 Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
15.Sonug odakli olma

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum. Gorevimi yukarida belirtilen maddeler
kapsaminda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .. 20..
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Ummiihan OZGUL
Daire Baskani




