GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 /Spor Hizmetleri Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI HEMSIRE

GOREVi MEMUR

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Spor Hizmetleri Birimi Sube Miidiiri, Spor Hizmetleri Birimi Sefi, Daire
YONETIC/ YONETICILERI | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

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 organizasyonu.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

o  Universitenin sportif faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazisma, tahakkuk islemleri vb. yerine getirmek.
Universiteleraras1 sportif faaliyetlere katilan takimlarm avans, yolluk ve 6deme evraklarmi hazrlamak.
Spor faaliyetlerine iliskin giinliik yazigmalar yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Sportif faaliyetlerle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.
Sportif faaliyetlere iliskin duyuru yazilarn1 hazirlayarak sisteme sunmak.
Sportif faaliyetlerde ihtiyag duyulan malzemeleri tespit ederek teminini saglamak.
Universite birimlerinden gelen sportif faaliyetlerle ilgili talepleri degerlendirmek.
Birim ile ilgili her tiirlii evraki dosyalamak ve arsive kaldirmak.
Yapilan her faaliyetin istatistiki bilgilerinin elektronik ortamda giincel ve diizenli olarak tutulmasi.
Sportif faaliyetlere iliskin alan tahsislerinin takibi ve organizasyonunu yapmak.
Universitenin spor senlikleri gibi spor organizasyonlarini yapmak.
Memur, yaptigt i3 ve islemlerden dolayr Spor Hizmetleri Birimi Sube Midiiriine, DaireBagkanina,
Genel Sekretere ve Rektore kars1 sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 /Spor Hizmetleri Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR

GOREVi MEMUR

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISi

REKTOR

BAGLI BULUNDUGU
YONETICi/ YONETICIiLERI

Spor Hizmetleri Birimi Sube Miidiirii, Spor Hizmetleri Birimi Sefi, Daire
Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI

Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Daire Baskanhgma bagh Kapah ve A¢ik Spor Tesislerine iliskin her tiirlii is ve islemin yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e Daire Bagkanligina bagh Kapal ve A¢ik Spor Tesislerine iliskin her tiirlii is ve islemi yapmak.
Tesislerin her tiirlii temizlik, kontrol vb. islerini yapmak.
e Tesislerde goriilen ihtiyaclan ve eksiklikleri iistlerine iletmek.
e Tesislerde miisabaka randevularini almak.
e  Tesislerin kapilarin1 agip kapatmak ve lambalarin sonduriiliip sondiiriilmedigini kontrol etmek.
e Tesislerdeki fileleri kurmak, ayarlarmi yapmak ve kontrol etmek.
o Acik tesislerin yagmur sularmi gektirmek, karmni attirmak ve temizligini yaptirmak.
e Tesisleri ve buralarda bulunan demirbaglar1 korumak.
e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tagmmaz mallart korumak, saklamak.
Spor tesislerini miisabakalar i¢in, her zaman hazr hale getirilmesi ve temiz tutulmasmni saglamak.

e Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayaca@iesaslara gdre yardmc1 olmak.
Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolayr Spor Hizmetleri Birimi Sube Miidiiriine, Spor Hizmetleri
Birimi Sefine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 /Spor Hizmetleri Birimi

STATUSU [ ] MEMUR [ X]SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI MEMUR

GOREVi MEMUR

SINIFI Sozlesmeli Personel (4/C)

KODU

UST YONETICISi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Spor Hizmetleri Birimi Sube Miidiiri, Spor Hizmetleri Birimi Sefi, Daire
YONETIC/ YONETICILERI | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/iSLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Daire Baskanhgma bagh Kapah ve A¢ik Spor Tesislerine iliskin her tiirlii is ve islemin yapilmasi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Daire Bagkanligma bagh Kapali ve Acik Spor Tesislerine iliskin her tiirli is ve islemi yapmak.
Tesislerin her tiirli temizlik, kontrol vb. islerini yapmak.

Tesislerde goriilen ihtiyacglart ve eksiklikleri {istlerine iletmek.

Tesislerde miisabaka randevularini almak.

Tesislerin kapilarmi agip kapatmak ve lambalarin sondiiriiliip s6ndiiriilmedigini kontrol etmek.
Tesislerdeki fileleri kurmak, ayarlarni yapmak ve kontrol etmek.

Is1 odasmm bakimmi ve temizligini yapmak, hava sicakhgma gore 1s1 ayar1 yapmak.

Acik tesislerin yagmur sularini ¢cekmek, karmi atmak ve temizligini yapmak.

Tesisleri ve buralarda bulunan demirbaslar1 korumak.

Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tagmmaz mallart korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardime1 olmak.

Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yaptigi is ve islemlerden dolayr Spor Hizmetleri Birimi Sube Miidiiriine, Spor Hizmetleri
Birimi Sefine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore kars1 sorumludur.




