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SPOR ISLERI SUBE MUDURU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Saglik Kiltiir ve Spor Daire Baskanhgi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Saglik Kiiltlir ve Spor Daire Baskani, Genel
Sekreter

GOREV KISA TANIMI
ilgili mevzuat cercevesinde, (ist yénetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak
Universitenin sportif faaliyetleri ile ilgili is ve islemleri yiritir.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorevleriyle ilgili  mevzuata (Kanunlar, Kanun Hikmiinde Kararnameler,
Cumhurbaskanligi Kararnameleri, Tizlkler. Cumhurbaskani Kararlari, Yonetmelikler,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olarak idari isleri ylrGtr,

Sube MuddurlGgu icinde yapilan islerin koordinasyonunu saglar ve personeli denetler,
Birimin gbrev alanina giren hizmetlerin etkili, verimli, hizli bir sekilde, ilgili mevzuata
uygun olarak ylritilmesini saglar,

Sorumlulugundaki hizmetlerin ylritilmesi igin gerekli plan ve yonergeleri hazirlar,
Subeye iletilen konularin zamaninda incelenip, sonuca baglanmasi ve gereken islemlerin
yapilmasini saglar,

Kalite yonetim sistemi dogrultusunda galisir ve kendisine baglh birimlerin kalite yonetim
sistemine uygun ¢alismasini saglar,

Sportif faaliyetler icin gerekli arrev:o0/2=reci temin eder, bakim ve onarimini yaptirir,
verimli sekilde kullanilmasini saglar,

Universitenin sportif faaliyetlerine iliskin her tirli yazisma ve tahakkuk islemlerinin
(yolluk, yevmiye, avans vb.) ilgili birime iletilmesi, sportif faaliyetlere iliskin alan
tahsislerinin takibi ve organizasyonunun yapilmasini saglar,

Sportif faaliyetlerde sehir ici ve sehir disi ulasimi saglar,

Sportif faaliyetler igin avans islemlerinin yapilmasini saglar,

Spor faaliyetlerine iliskin yazismalarin yapilmasini, takibini, dosyalanmasini, evrak ve
dokiimanlarin hazirlanmasini saglar,

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallarin korunmasini ve saklanmasini saglar,
Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak Ust yonetime
bilgilendirme, goris ve onerilerde bulunur.

Usta O8retici, antrendr ve egitmen c¢alistirilmasi ile ilgili is ve islemleri yratdr,
Ogrencilerin ders disinda, personelin ise mesai haricinde kalan zamanlarini
degerlendirmek, beden ve ruh saghgini korumak, dengeli gelismelerine yardimci olmak
amaciyla spor faaliyetlerini organize eder, spor tesislerinden etkin ve verimli sekilde
faydalanmalarini saglar,

Musabakalara katilacak takimlarin olusturulmasi icin gerekli duyurulari yapar, ¢alismalari
icin gerekli malzeme ve saha destegini verir,

Universite Sporlari Federasyonunun belirledigi yarisma takvimine gére miisabakalara
katilim icin gerekli olan malzemeleri temin eder, Rektorlik onayi, arag tahsisi ve izin
yazilarini yazar, konaklamalari igin otel rezervasyonlarini yapar,

Universitemiz 6grenci ve personelinin sportif faaliyetlerini gerceklestirebilmeleri icin
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mekanlar olusturur, spor salonlarinin hazirlanmasini saglar, ilgili branslarda saha-
salonlarin organizasyonunu yapar, spor tesislerinin bakimini yaptirir, bu tesislerden genis
bir kesimin yararlanmasini saglamak amaciyla gerekli is ve islemleri yapar,

Universitenin tiim spor tesis ve malzemelerinin planl bir sekilde Universite takimlari ve
birimlerden gelen ¢alisma taleplerine gére organizasyonunu saglar,

Biriminde gorevli personelin izinlerini is akis slireclerini aksatmayacak sekilde dizenler,
Birimle ilgili gelen ve giden evraklarin takibinin yapilmasini saglar,

EBYS'den gelen evraklarin havalesini yaparak birim ici yonlendirilmesini ve
sonuglandiriimasini saglar,

EBYS’den yazilan evraklarin kontrol ve paraf islemlerini yapar,

Birimine ait tiim verilerin glincel tutulmasini saglar,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir,

Gorevi ile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yuratdar,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken planlayarak uygular ve uygulama esnasinda
gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi 6nlemleri alir,
Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghgi ve guvenligi kurallarina uygun olarak yapar

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirir,
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirir,
5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nda verilen gérev ve sorumluluklari
yerine getirir,

4734 sayili Kamu ihale Kanunu’nda verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirir,

4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu’nda verilen gérev ve sorumluluklari yerine
getirir,

2886 sayil Devlet ihale Kanunu’nda verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirir,

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’ndan kaynakl gérev ve sorumluluklari
yerine getirir,

124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikminde Kararname’de yazili gérev ve sorumluluklari yerine getirir,
Yiiksekdgretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saghk, Kiltiir ve Spor isleri Dairesi Uygulama
Yonetmeligi’'nde verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirir,

Universitenin ilgili organlarinca Daire Baskanhginda yapilan is ve islemlerle ilgili ¢cikarilan
yonergelerdeki is ve islemleri yuratdr.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Analitik digtinebilme Rapor hazirlama Yoneticilik vasfi
Degisim ve gelisime acik olma | Faaliyetlerin siirdirilebilmesinde Etkin, yazili ve sozli iletisim
gerekli araglari kullanma becerisi
Kanun, Tuziuk, Yonetmelik ve Kurumsal ve etik degerlere
diger mevzuat bilgisine sahip baglihk

olma
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NIiTELIKLER
Ogrenim Diizeyi

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler
Diger Nitelikler

SORUMLULUK GEREKLERI
Mali Sorumluluk

is Saghigi ve Givenligi Sorumlulugu

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu

Planlama ve koordinasyon

En az lisans mezunu

Gorevde ylikselme sureti ile atanacaklar igin,
Yiiksekdégretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim
Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu’nun 68/B maddesi sartlarini
tasimalari gerekmektedir.

5018 sayii Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu kapsaminda sorumlulugu
bulunmaktadir.

6331 sayili Is Saghg ve Guvenligi Kanunu
kapsaminda sorumlulugu bulunmaktadir.

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda
sorumlulugu bulunmaktadir.

GOREVIN YERINE GETIiRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI
Mali Yonetim Sistemi (MYS)
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
(KBS)
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

YETKISI
Gergeklestirme Gorevlisi Yetkisi
Gercgeklestirme Gorevlisi Yetkisi

Kullanici Yetkisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ferat KAYA Mustafa YILDIZ Murat ALTUNTAS
V.H.K.I. Bilgisayar isletmeni Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskani
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