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Birim Ad1 Ege Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig

Alt Birim Ad1

Spor Hizmetleri Sube Midiirligi

Gorev Unvam

Vezne Kayit Personeli (Prof. Dr. Sermed Akgiin Olimpik Kapali Yiizme Havuzu)

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Sube Miidiirii

Astlan

Vekilet/Gorev
Devri

Sube Miidiirligi

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorev Alam

Temel Gorev ve

e Yiizme kursu i¢in gelen kullanicilarin kayit islemlerini gergeklestirmek.

e Havuzu kullanacak olan kisilerin turnike kartlarini olusturmak.

e Havuzu kullanacak kisilerin kullanim ticretlerini almak karsiliginda fis ve
faturalarmi olusturmak.

e Havuzu aylik periyotlarda kullanan kuliiplerin; programlari karsiliginda ki
faturalarini kesmek ve ulastirmak.

e Muhasebeye giden giinliik evraklar1 hazirlamak ve zimmet ile teslim
etmek.

e Iade ve erteleme dilekgelerini teslim alip; uygun goriilmesi halinde
zimmet ile muhasebeye ulastirmak.

Sorumluluklar: o )
e Kullanicilara dolap anahtarlarmi dagitmak ve takibini gerceklestirmek.
e Personel ile ilgili yasal evraklar1 hazirlamak, tiim prosediirlerini yerine
getirmek ve imzalar1 takip etmek (imza foyleri, puantajlar, mesailer, fazla
calisma onaylar1 vb.).
e Evrak dosyalamalarini yapmak.
o Tesis adina kesilen cari faturalarim muayene kabul komisyon formlarini
olusturup; zimmet ile muhasebeye teslim etmek.
Yetkileri )
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Temel Teknik Yonetsel
e Ekip/ takim e Bilgisayar, ofis, pos ve e Esneklik ve
¢aligmasi kasa ekipmanlarim etkin degisime agiklik
e (Coziim odakli olarak kullanabilme o  Analitik diisiinme
diisiinme Hizh diisii
[ ]
e Diizenli ve disiplinli . 1271 dusunme ve
arar verme
Yetkinlik Diizeyi galigma Problem c§
e Kurumsal ve etik * ‘ roblem c¢ozme
prensiplere baglilik e Inisiyatif
e Hizmet odaklilik kullanma
e Temsil yetenegi e Diyalog kurma

¢ Koordinasyon

e Zaman yonetimi

Etkin iletisim, hizli diisiinme ve karar verebilme
Sorun ¢ozebilme, sorumluluk alabilme
Coziim ve sonu¢ odakli olma

e Analitik diisiinebilme
e Bilgileri paylagsma
L. e Degisime ve gelisime agik olma
Gexglglrie]‘;elcgel:i ve e Diizenli ve disiplinli ¢caligma
Yetenekler e Ekip calismasma uyumlu olma
[ ]
[ ]

Diger Gorevlerle | ® birimde gorev yapan diger personel ile ekip ¢alismasi ve bilgi paylagimi
Digkisi e ckip veya bireysel yapilan igin uygulanmasinda iist amire bilgi aktarimi
gerekirse raporlama iligkisi,

Yasal Dayanaklar | 4857 Sayili Is Kanunu Sosyal Tesisler Mevzuati

TEBLIG EDEN

Dilsat TEKINCAN
Spor Hlzmetleri Sube Miidiir V.
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Nejdet KARA Siirekli Is¢i 02.02.2026
2 | Didem ALIM Siirekli Is¢i 02.02.2026
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
02 02.02.2026 Kalite Birim Sorumlusunun Degismesi
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