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Birim Ad1 Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanlig1
Alt Birim Adi Spor Birimi
Gorev Unvam Tesis Amir Yardimcis1 Teknik Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Sube Miidiirii

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlari)

Ayni gorev taniminin teblig edildigi birim diger personeli veya
Vekalet/Gorev Devri gorevin bagli oldugu unvanin uygun gordiigii ayn1 veya yakin
unvanli birim diger personeli.

-Sportif etkinlikler, spor faaliyetleri, sportif ve kisisel gelisim
kurslari, spor destek hizmetleri, birim kismi zamanli 6grenci
calistirma is ve islemleri, aktivasyon alani

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

Gorevleri:

e Spor Kompleksinde Tesis Amiri ile birlikte gerekli planlamay1
yaparak ilgili kisi ve birimlere bilgi verir,

e Spor tesislerine tiyelikler ile ilgili 15 ve islemleri takip eder,

e Spor hizmeti saglayan alanlarda 1§ saglig1 ve giivenligi ile ilgili
hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli kontrolleri yapar,
aksakliklari tesis amirine bildirir,

e Spor hizmeti veren tesislerin ve bu tesislerde kullanilan
malzemelerin bakim, onarim ve temizliginin yapilmasin saglar,

e Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken planlayarak uygular
ve uygulama esnasinda gerekli kontrolleri yaparak, sonuca
ulagsmaya engel olacak risklere kars1 gerekli onlemleri alir ve
tesis amirine bildirir.

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile
ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve gilivenligi kurallarina
uygun olarak yapar.

e Yiizme havuzunun eksiklerini belirlemek ve gerekli olan bakim
ve onarimlarinin yapilmasi igin gerekli talimatlari verir,
gelismeleri takip ve kontrol eder tesis amirini bilgilendirir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

e Spor Birimi kismi zamanli 6grenci talep yazigmalari, caligma
takvimi ve puantaj islemlerini yapmak, Daire Baskanligi bagh
birimine belirlenen tarihlerde tam ve dogru olarak iletmek
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Spor salonunda bulunan aktivasyon alaninin personel ve
ogrenciler tarafindan kullanilmasini saglamak i¢in gerekli
planlamayi ve takibini yapmak.

Daire Bagkanlig1 uhdesinde bulunan tiim yerlerde amirinin izni
ve onayi1 ile teknik ve idari destek faaliyetlerini yerine getirmek.
Yemekhane Binas1 6grenci yemekhanelerinde yemek hizmetinin
Birim hizmetleriyle ilgili yazilart EBYS iizerinden hazirlamak,
takip etmek, birim amirine bilgi vermek.

Ogrenci kurslarma yer tahsisi ile ilgili islemleri yiiriitmek,
takibini saglamak.

Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonunun diizenledigi
turnuvalara okul takimlarinin katilim saglamasi icin tim
islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerinin yani sira amirler tarafindan
yiriirlikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak verilen diger
gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii oldugu gibi, bu gorevlerin
tam ve dogru yiiriitilmesinde amirlerine karsi sorumludur.
Aktivasyon merkezinde hizmete sunulan kisimlarin ekipman ve
malzemelerinin (masa tenisi topu, raket, bilardo top seti, istika
vb.) kullanicilara teslim edilmesi, teslim alinmasi islemlerini
yapmak,

Aktivasyon merkezinde bulunan demirbaslarin (bilardo masasi,
dart masasi, masa tenisi masasi vb.) kullanilir durumda olmasini
temin etmek,

Aktivasyon merkezinde bulunan iinitelerde yapilmasi gerekli
tamirat, tadilat gerektiren demirbas ve malzemeleri birim amirine
iletmek

Kullanicilar tarafindan teslim alinin aktivasyon malzemelerinin
muhafazasini saglamak

Biriminin gorev ve sorumluluklarini yerinde ve zamaninda
yerine getirilmesi (kanun, yonetmelik vb. ilgili mevzuata bagl
kalmak sartiyla)

Birim amiri veya Daire Baskanliginin verecegi mevzuatin

Sorumluluklari smurlari icindeki is ve islemleri yapmakla birim amiri ve
iist yoneticiye karsi sorumludur.
Gorevli oldugu is ve islemlere ait belge ve dokiiman paraf ve
vetkileri imza yetkisi.

UBYS Kullanici yetkisi
EBYS Belge Memuru yetKisi
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e Okul takimlar, sportif kurslar, spor organizasyonlar1 koordine
yetkisi.
e Birim Kurs modiilii kullanic1 yetkisi
e -Spor Merkezi Ofis kullanici yetkisi
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayili Kanun | e Mevzuat bilgisi e Kamu personeli
ve ikincil e Resmi yazisma davranis
L mevzuat bilgisi usulleri bilgisi usullerine haiz
Yetkinlik Diizeyi ° K.?mu hizmeti « Bilgisayar, olma
%Orline . yazilim e Analitik ve
arkindahg kullanabilme sistematik
calisma
Analitik diistinebilme
Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Diizenli ve disiplinli calisma
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Etkin yazili ve sozlii iletisim
. Koordinasyon yapabilme
Gorev Icin Gerekli

Beceri ve Yetenekler

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme

Zaman yOnetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle iliskisi

Daire Bagskani ile disiplin amirligi iligkisi,

Birim yOneticisi/amiri ile dogrudan raporlama iliskisi,

Diger alt birim yoneticileri/amirleri ile hiyerarsik iliski,
Bagkanligin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli
o0grenme, isbirligi ve esglidiim iliskisi,

Gorevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda,
Universitenin diger birimlerinde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri
ile bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi mevcuttur.
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e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

e Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 Calisma Usul ve Esaslar1
Hakkinda Yo6netmelik

e Izmir Katip Celebi Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi alt birimlerinin ¢alisma usul ve esaslar1 hakkinda
yonergeler

e Izmir Katip Celebi Universitesi Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire
Bagkanlig1 Spor Kompleksi Yonergesi

Yasal Dayanaklar

) TEBLIiG EDEN )
Ogr. Gor. Dr. Yeliz DOGRU
Sube Miidiirii

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
1. | Olcay TURE
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