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Birim Ad1

Saglik Kiiltlir ve Spor Daire Bagkanligt

Alt Birim Ad1

Spor Hizmetleri Sube Miidiirligii

Gorev Unvam

Biiro Personeli (Ozliik Isleri ve diger biiro isleri)

Gorevin Bagh Sube Miidiirii

Oldugu Unvan

Astlan

Vekailet/Gorev Sube Miidiirii tarafindan gorevlendirilen personel
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Gorev Alam

Sorumluluguna verilen isleri, kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda;
ekonomiklik, etkinlik, verimlilik ve kalite ilkeleri ile liniversitenin temel degerlerine
ve mevzuata uygun olarak yasal siiresi i¢erisinde yerine getirmek.

Temel Gorev ve

+ Birimde gérev yapan personelin 6zliik islerinin yapilmasi ( izin, rapor, devam
takip cetvellerinin vb.)

* Kismi zamanli ¢alisanlarin puantajlarinin diizenlenmesi

+ Iskur calisanlarm puantajlarinin diizenlenmesi

* Cimer yazilarma cevap yazilmasi

* Spor Hizmetleri Sube Miidiirliigliniin genel yazismalarmin yapilmasi

e QGelen ve Giden Evrak Klasorlerinin tutulmasi

Sorumluluklar: +  Universite i¢i miisabakalarm fotograf ¢cekimlerinin yapilmasi ve Sosyal
Medyada yayimlanmas1
* Spor Hizmetleri Sube Miidiirliigliniin Sosyal Medyasiim Y 6netilmesi
* Tesislerin spor malzeme isteklerinin (top, forma, ekipman) yazilmasi ve takibi
* Spor deposunda mevcut olan spor malzemelerinin takibinin yapilmas1 ve eksik
olan malzemelerin temini i¢in malzeme istek talebinde bulunulmasi
* Spor depolarinda stoklanan malzemelerin giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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* Birimin web sayfasinin giincel tutulmasi

verilecek diger gorevlerin yapilmasi.

* skssporege @gmail.com e posta adresinin giinliik takibi

* Sube Miidiirii ve diger iist amirler tarafindan usul, esas ve ilgili mevzuatlara gore

+ Izinli veya yoklugunda Ismail UGE’nin gérevlerinin yapilmast.

Yetkileri

e KBS uygulamalarimi etkin olarak kullanmak

e Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 kalite standartlarina uymak
e Ust yoneticiler tarafindan imzalanmak iizere hazirladig1 yazilari paraflamak

e Universite Elektronik Belge Yo6netim Sistemini kullanmak

Temel Teknik

Yonetsel

4857 sayih {s e Mevzuat bilgisi

Kanununda belirtilen . .
e Resmi yazisma bilgisi
sartlar

Yetkinlik Diizeyi * Bilgisayar bilgisi
657 sayili1 Devlet e Ofis araglarmi kullanabilme
Memurlari

Kanununda belirtilen

sartlar

e Ogzel bilgileri
paylasmama

e Degisime ve gelisime
acik olma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci1 olma
Empati kurabilme

Etkin Sozlii {letisim

Hizl1 Uyum saglayabilme

Hosgortilii olma

Koordinasyon yapabilme

Muhakeme yapabilme

Miizakere yapabilme

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

SozIi anlatim becerisi

Ustlerle olumlu diyalog kurabilme
Ekip ¢aligmasimna uyumlu ve katilime1

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

HAZIRLAYAN
Sube Miidiir V.
Dilsat TEKINCAN

KONTROL EDEN
Kalitg Birim Sorumlusu
Ozgiir KAYA

ONAYLAYAN
Daire Bagkani
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e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
e Sorumluluk alabilme
e Daire Bagkani ile disiplin amirligi iligkisi
Diger Giérevlerle e Diger Sube Miidiirleri ve Sefleri ile hiyerarsi iligkisi
5 ligkisi e Gorevlendirildigi birimin gdrev alanina giren konularda, Universitenin diger
biriminde gorevli personeli bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi
mevcuttur.
e 4857 sayili is kanunu
Yasal D kl
asal Dayanaidar | o 657 say1li1 Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBLIiG EDEN

Dilsat TEKINCAN
Sube Miidiir V.

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Deniz ASLAN Siirekli Isci 02.02.2026
2 | Ismail UGE Siirekli Isci 02.02.2026
3 | Bora GEREN Siirekli Isci 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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