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A. GOREV/iSLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Universitenin sportif faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazisma, tahakkuk islemlerinin (yolluk, yevmiye
vh.) yerine getirilmesi ve sportif faaliyetlere iliskin alan tahsislerinin takibi ve organizasyonu ile Kapal ve Agik
Spor Tesislerine iliskin her tiirlii is ve islemin yapilmasi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Universitenin sportif faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazisma, tahakkuk islemlerinin (yolluk, yevmiye

vb.) yerine getirilmesi ve sportif faaliyetlere iligkin alan tahsislerinin takibi ve organizasyonun

yapilmasmi saglamak.

Calisma takviminin olusturulmasmi, giincel is takibini ve akismi saglamak.

Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilmin1 saglamak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasmi saglamak.

Birime havale edilen is ve evraklarm astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazlarmm

hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandiriimasini saglamak.

Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

e Birimin isbirligi ve uyum igerisinde caligmasmi temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan
sorunlar ¢6zmek.

e  Birim personelinin y6netmelikler ve kanunlar gergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini
saglamak.

e Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasmni, yiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

o Universiteleraras1 sportif faaliyetlere katlan takimlarm avans, yolluk ve 6deme evraklarmm
hazirlanmasini saglamak.

e Spor faaliyetlerine iligkin giinliik yazzgmalarin yapilmasmi, takibini ve dosyalanmasini saglamak.

e Sportif faaliyetlerle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasini saglamak.

e  Sportif faaliyetlere iliskin duyuru yazilarmm hazirlanmasmi saglamak.

e  Sportif faaliyetlerde ihtiya¢ duyulan malzemelerin tespit edilerek teminini saglamak.

e Universite birimlerinden gelen sportif faaliyetlerle ilgili talepleri degerlendirmek.

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

e  Sportif faaliyetlere iligkin alan tahsislerinin takibi ve organizasyonunun yapimasmi saglamak.
Universiteleraras1 spor miisabakalarma katilimi saglamak.
Egitim-0gretim yili basinda, Tiirkiye Universite Sporlari Federasyonu Baskanlgi ile Universitenin
katilacag1 ve diizenleyecegi branslarla ilgili olarak gereken yazigmalarm yapilmasmi saglamak.
Rektorliikk onayt1ile gorevlendirilen antrendrlerin puantaj ve is takiplerinin yapilmasmi saglamak.
Miisabakalara katilacak takimlarin olusturulmasi igin gerekli duyurularnn yapmak, caligmalar i¢in
gerekli malzeme ve saha destegini saglamak.

o Universite sporlart Federasyonunun belirledigi yarnsma takvimine gore miisabakalara katilimni,




Rektorliik onayi, arag tahsisi ve izin yazilarmin yazilmasmi ve konaklama icin otel rezervasyonlarmm
yapilmasmi saglamak.

Miisabaka sonralarinda antrenérlerden sonug raporu almmasmi saglamak.

Universite spor senliklerini organize etmek (Yazsmalar yapmak, spor branglarmi ve spor birim
temsilcilerini belirlemek, Spor senlikleri fikstiirlinii ve afiglerini hazirlamak, web sayfasnda gerekli
duyurularm yapimasmi saglamak, miisabakalar icin hakem gorevlendirmesi, gilivenlik, saglk ekibi,
ara¢ tahsisi ve bilgilendirme amaci ile kurumlarla yazigmalar yapmak, miisabakalarin belirlenen tarihte
yapilmasmi saglamak ve takip etmek, spor senlikleri sonunda dereceye giren takimlara odiillerini
vermek ve kupa toreni hazirlamak vb.)

Universitenin mevcut spor tesislerin bakimlarmin yapilmasini ve bu tesislerden genis bir kesimin
yararlanmasii saglamak amactyla gerekli onlemleri almak.

Universitenin tiim spor, tesis ve malzemelerinin tel elden kullanilmasini, elemanlarm planh bir sekilde
caligmalarmi ve bir merkezden yonetilmelerini saglamak, spor salonunun Universite takimlarma ve
birimlerden gelen caliyma taleplerinin organizasyonunu saglamak.

Spor hizmetleri birimindeki dosyalama, raporlama ve arsivleme islemlerinin yapilmasini saglamak.
Gorev alanma giren konularda gerektiginde Kkarar-destek unsuru olarak iist yonetime bilgilendirme,
goriis ve Onerilerde bulunmak.

Daire Baskanligima bagh Kapali ve Ag¢ik Spor Tesislerine iliskin her tiirli is ve islemin yapilmasmi
saglamak.

Tesislerin her tiirli temizlik, kontrol vb. islerinin yapilmasini saglamak.

Tesislerde goriilen ihtiyaglarn ve eksikliklerin giderilmesini saglamak.

Tesislerde miisabaka randevularmm almmasmi saglamak.

Is1 odasmm bakimmnm ve temizliginin yapimasmi, hava sicakligma gdre 1s1 ayarmmn yapilmasini
saglamak.

Acik tesislerin yagmur sularnin ¢ekilmesini, karnm atilmasmni ve temizliginin yapilmasmi saglamak.
Tesislerin ve buralarda bulunan demirbaglarin korunmasini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmas1
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Sube Miidiirli, yaptigi is ve islemlerden dolayr Daire Baskanma, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.




