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Ust Yonetici/Yoneticileri | Daire Bagkani

Astlan Spor Sube Personeli

Bu gorev tanimi1 formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmast, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorev Tanimi

Spor Hizmetleri Sube Miidiirliigii, 2547 sayili Yiiksekgretim Kanunu’nun 47. maddesi, 124
say1li Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin 32. maddesi kapsaminda, Saglik, Kiiltir ve Spor Daire Baskanlifi’nin
kontrol ve koordinesinde, dgrencilerimizin ve galisanlarin beden ve ruh sagliklarini korumak, spora
ilgi duymalarimi saglamak, sunulan hizmetlerle 6grencilerimizin, personelimizin ve hizmet
alanlarimizin memnuniyetini en iist seviyeye ¢ikarmak, hizmet alanlari agisindan 6grenci/personel
odakli olmak, hizmetleri iistiin fiziki ortam ve teknolojik donanimlarla sunmaktir. Universitenin
sportif faaliyetlerine iligkin her tiirlii yazisma, miisabakalara katilacak Universite spor kafile ekibinin
tahakkuk islemlerinin (yolluk, yevmiye vb.) yerine getirilerek malzeme ihtiyacinin kargilanmasi,
sportif faaliyetlere iliskin alan tahsislerinin organizasyon takibi ile Kapali ve A¢ik Spor Tesislerine
iligkin her tiirlii is ve islemin yapilmasina olanak saglamaktir.

Sube Miidiirii Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin etkin, uyumlu ve koordineli bir bigimde ¢aligmasini
saglamak,

2. Spor miisabakalaria (TUSF, Unilig, vb.) katilim1 saglamak,
3. Spor Etkinliklerindeki faaliyetleri organize etmek,

4. Spor Salonlari isleyisini koordine etmek,
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5. Mevzuatla ilgili verilen gorevleri, birime gelen yazilari ve yazismalari zamaninda, eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak,

6. Rektorliik Onayi ile gorevlendirilen idareci, antrendr ve sporcu 6grencilerin is takiplerini yapmak ve
yaptirmak,

7. Daire Baskani tarafindan Sube Miidiirliigiine havale edilen yazi, tutanak ve formlari teslim almak,
8. Miisabakalara katilacak gerekli ¢alismalar1 i¢in gerekli spor salonu destegini vermek,

9. Universitemiz spor etkinliklerinde gerceklestirilecek olan spor faaliyetlerini organize etmek, spor
etkinliklerine katilacak branslarin Birim Temsilcileri ile spor etkinliklerinde diizenlenecek
miisabakalarla ilgili teknik toplant1 yaparak Daire Baskanina bilgi vermek,

10. Spor etkinliklerine katilacak takimlarin antrenman taleplerini karsilamak igin spor salonunun
uygunlugu halinde spor salonu tahsisinde bulunmak,

11. Diger kurum, kurulus veya federasyonlarin Universite Spor Tesislerinde yapmak istedikleri
calisma, antrenman, miisabaka isteklerine yardimei olmak,

12. Miisabakalarin belirlenen tarihlerde yapilmasini saglayarak takip etmek,

13. Spor Etkinlikleri sonunda dereceye giren takimlara ddiillerini vermek ve kupa toreni hazirlamak ve
hazirlatmak,

14. Spor Tesisleri’nin bakimli ve hizmete hazir olmasini saglamak,
15. Tesislerin bakim, onarim ve korunmasi i¢in onlemler almak,
16. Tesislerin giinliik kontrollerinin yapilarak eksikliklerinin giderilmesini saglamak,

17. Tesislerde yapilacak spor faaliyetlerinin takvimini hazirlamak ve Saghk Kiiltiir ve Spor Daire
Baskaninin onayina sunmak,

18. Universitenin mevcut spor tesislerinde bulunan demirbaglarin temiz, bakimli ve kullanilir halde
bulundurularak genis bir kesimin yararlanmasi saglamak,

19.Spor tesislerinin saglik ve hijyen agisindan kontrollerini yapmak ve ilgili kurumlara
iletmek {izere raporlar1 diizenlemek,

20. Spor salonunun, Universitemiz takimlarina ya da farkli kurum/kuruluslardan gelen ¢aligma
taleplerine salonlarin uygunlugu dahilinde tahsis etmek,

21. Personele is vermek, yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor

istemek, .
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22. Gérev alanina giren konularda gerektiginde karar—destek unsuru olarak iist yonetime
bilgilendirme, goriis ve 6nerilerde bulunmak,

23. Uygulamada goriilen aksaklik ve sorunlari giderici dnlemleri almak ve yetkisi diginda
olanlar i¢in Daire Bagkanina 6nerilerde bulunmak,

24. Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek,

25. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek,

26. Birim personeline saatlik izinler vermek,

27. Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmaktr.
Birimin Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Selguk Universitesi S.K.S.D.B. Spor Subesi temsil yetkisini kullanmak,

4. Imza yetkisine sahip olmak,

5. Gergeklestirme yetkisini kullanmak,

6. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar1 isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Ust Yonetici

Daire Bagkani

Birime Bagh is Unvanlan
Memur, Isci

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme sonug odakli

¢oziim niteliklerine sahip 0_\1‘mak,
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5. Proje liderlik vasiflarina sahip olmak,

6. Veriye ve bilgiye dayali karar alabilen, ¢6ziim liretebilen, hesap verebilen, yasal mevzuata uygun

hareket edebilen, is disiplinine sahip, emege saygili, adaletli, degisime agik, isinde uzman personel

olmalidir.

Sorumluluklari

Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanina kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN BIRIM AMIRI

ONAYLAYAN /\

Kahraman BASTUG
i iyﬁ Isler Sube Miidiir V.

Abdullah
Saghk Kiiltiir ve $p ire Baskani
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Ust Birim Selcuk Universitesi

KURUM Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
BILGILERI Gorevi Spor Sube Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

Astlan

Bu gorev tanim1 formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorev Tanimi

Spor Hizmetleri Sube Miidiirliigii, 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nun 47. maddesi, 124
say1l Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinim Idari Teskilat: hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin 32. maddesi kapsaminda, Saglk Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi’nin
kontrol ve koordinesinde, dgrencilerimizin ve ¢alisanlarin beden ve ruh sagliklarini korumak, spora
ilgi duymalarini saglamak, sunulan hizmetlerle &grencilerimizin, personelimizin ve hizmet
alanlarimizin memnuniyetini en iist seviyeye ¢ikarmak, hizmet alanlar1 agisindan Sgrenci/personel
odakli olmak, hizmetleri iistiin fiziki ortam ve teknolojik donanimlarla sunmaktir. Universitenin
sportif faaliyetlerine iligkin her tiirlii yazigma, miisabakalara katilacak Universite spor kafile ekibinin
tahakkuk islemlerinin (yolluk, yevmiye vb.) yerine getirilerek malzeme ihtiyacinin karsilanmasi,
sportif faaliyetlere iliskin alan tahsislerinin organizasyon takibi ile Kapali ve Ag¢ik Spor Tesislerine
iliskin her tiirlii is ve iglemin yapilmasina olanak saglamaktir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Saglik Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi tarafindan yapilacak spor hizmetlerinin (spor
faaliyetleri, organizasyonlar, yarigmalar, toplantilar, arastirmalar, calistay, seminer vb.) tim
gorevlerinin etkin, verimli ve amaca uygun bir sekilde koordinasyonunu ve diizenini ilgili mevzuat
geregince yliriitiilmesini saglar,

2. Baskanligin sevk ve idare iglerinin ¢aligmalarini diizenler, evraklarinin kayitlarini tutar, kanun
ve yonetmeliklere uygun olarak yapilmasim saglayarak alman kararlarmn yriitilmesi islemlerini
organize eder,
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3. Miisabakalara katilacak takimlarimizin gerekli malzeme ihtiyaglarmi karsilamakla birlikte
diger (yazismalar, konaklama, tahakkuk, lisans, arag tahsisi, izin vb.) islemlerin takibini
gergeklestirmek,

4. Universitede diizenlenecek miisabakalari yapmak iizere teknik toplanti i¢in fiziki mekan ve
ikram hazirlif1 yaparak organizasyonu (giivenlik, saglik ekibi, hakem talebi, web duyurusu, malzeme
ihtiyaci, dereceye giren takimlarmn kupa ve odiilleri) gergeklestirmek,

5. Birim personelleri, Spor Sube Miidiirliigii igerisindeki gorev, yetki ve sorumluluklart
icerisinde yazigmalar, malzeme deposu, spor saha ve alan hizmetleri, spor programi hizmetlerini yetki
cergevesinde kanun ve yonetmeliklere uygun olarak gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

6. Spor Tesislerinin giivenligini organize etmek (Yangina ve kazaya sebebiyet verilecek her tiirlii
dnlemi goz oniine almak, yangin soéndiirme cihazlarinin bakimli olmasini saglamak, dolumlarini takip
etmek ve ettirmek, saglik ve giivenlik konusunda alinmus kurallara uyulmasini saglamak),

7. Spor Tesislerinin Spor Bilimleri Fakiiltesi’nin dersleri i¢in kullanilmasin1 saglamak ve
malzeme kullanimi takip etmek,

8. Giin sonu, hafta sonu ve resmi tatillerde gorevli personelin gerek kapr gerek pencere gerekse
makine elektrik tesisatlarina ait tiim kontrollerinin yapilmasint ve giivenli bir sekilde kapatilmasini
saglamak, her tiirlii tedbiri almak ve aldirmak,

9. Spor Tesislerinde dus, musluk vb. diger tesisatlarin kontrol edilmesini saglamak ve varsa
arizanin giderilmesi i¢in ilgililere bilgi vermek

10. Spor Tesislerinde bulunan esyalarin ve camlarin kirilmasi halinde bir tutanakla tespit edilerek
degistirilmesi ve bakim onariminin yapilmasimni i¢in ilgili birimlere bilgi vermek,

11. Spor Tesislerinde bulunan fitness salonunu temiz tutmak, her tiirlii spor alet ve malzemelerinin
kontroliinii yapmak ve bakimi igin ilgililere bilgi vermek,

12. Spor Tesislerinde bulunan aydinlatma 1sitma seslendirme ve skorboard gibi cihazlarin kontrol
ve bakimini yapmak,

13. Spor Tesislerine gelen sporcularin uygun spor giysisi temiz spor ayakkabisi ile salonun
kullanilmasini saglamak,

14. Spor Tesislerinde sigara igmemek ve i¢irtmemek,

15. Mesai saatlerine riayet ederek, izinsiz gorev yerini terk etmemek,
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16. Egitim Ogretim yili baginda katilacagimiz ve diizenleyecegimiz branslari belirlemek lizere
ilgili federasyonlarla gerekli yazigmalar1 yapmak,

17. Branslarin yarisma takvimine gdre miisabakalara katilim i¢in spor kafilesinin konaklamalarini
saglamak iizere otel rezervasyonlar1 yapmak,

18. Miisabaka sonras ilgili antrendrden sonug raporunu almak,

19. Diizenlenecek miisabakalar igin Universitemiz web sitesinde duyuru yapmak,

20. Gorev alanma giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yonetime
bilgilendirme, goriis ve dnerilerde bulunmak,

21. Daire Baskani ve Spor Sube Miidiirii’niin verecegi diger isleri yapmak.

Birimin Yetkileri

1. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in sorumluluk ve is bilincine sahip olmak,
2. Gorev taniminin gereklerini bilmek ve zamaninda yerine getirmek,

3. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

4. Spor yonetim, denetim ve gérevlendirme yetkilerine haiz olarak hareket edebilen, isinde uzman
personel, is disiplinine sahip, emege saygili, adaletli, degisime agik birisi olmalidir.

Ust Yonetici

Miidiir, Daire Bagkani
Birime Bagh Is Unvanlan
Memur, Isci

Nitelikleri

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin sorumluluk ve is bilincine sahip olmak,

Gorev taniminin gereklerini bilmek ve zamaninda yerine getirmek,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

Spor ydnetim, denetim ve gorevlendirme yetkilerine haiz olarak hareket edebilen, isinde uzman
personel, is disiplinine sahip, emege saygili, adaletli, degisime agik birisi olmalidir.

B

)




T.C.

SELCUK UNIVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR

DAIRE BASKANLIGI

UNIVERSITESI | GOREV TANIMLARI FORMU

Dokiiman No | SKS.BSK.SSM.GRYV.16
Yaym Tarihi | 02.01.2018

Revizyon

Tarihi/No 06.03.2024

Sayfa No 8/8

Sorumluluklan

Sube personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanina kars1 sorumludur.
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