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Birim Ad1 Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Alt Birim Adi Spor Hizmetleri Sube Miidiirliigii
Gorev Unvam Sube Miidtirti
Gorevin Bagh Daire Baskam
Oldugu Unvan
Astlari Buro personeli, tesis yoneticisi, temizlik personeli ve diger personel
Vekalet/Gorev Daire Baskani tarafindan gorevlendirilen sube miidiirii
Devri
Gorevin Gerektigi | o  En az dort yillik yiiksekdgrenim mezunu olmak,
Nitelikler e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginin aradig sartlar tagimak
Spor Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin sorumluluk alanina giren her tiirlii is ve islemleri,
Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik, etkinlik, verimlilik ve kalite
ilkeleri ile Universitenin temel degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal siresi
Gorev Alam icerisinde tinvanin gerektirdigi yetkiler ve kendisine devredilmis yetkiler ¢ergevesinde
yerine getirmek.
e Sube Midiiriiniin gorev alanina giren tim is ve islemlerin maiyetindeki personel
tarafindan ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak.
e Sube Midiiriine ait faaliyet raporunun Stratejik Planinin ve diger benzeri raporlarin
hazirlanmasini saglamak ve yazilan yazilar paraflamak.
e Sube Miidiirligiine ait kurum i¢i ve kurum digi resmi yazigmalarin hazirlanmasini
saglamak.
e Sube Midiirliigiiniin birimine EBYS iizerinden gelen evraklarin gorev tanimlarini
dikkate alarak maiyetindeki personele sevk etmek.
e Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢aligmasi i¢in, gerekli tedbirlerin
almmasini saglamak.
Temel Gorev ve e Maiyetindeki personelin islerini koordine ve organize etmek, denetlenmesini
Sorumluluklar: saglamak.
e Biinyesindeki tesislerin isler halde tutulmasini ve hizmet vermesini saglamak.
Personelin egitilmesi ve yetistirilmesi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini ve Daire
Bagkanina teklifte bulunulmasi saglamak.
e Gorev konulan ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek, Daire Bagskanim
bilgilendirmek ve personele gerekli agiklamalarda bulunulmasini saglamak.
e Daire Bagkani tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve formlar1 teslim almak.
e Sube Miidiirligiine havale edilen yazi, tutanak ve formlar teslim almak.
e Sube Miidiirliigiiniin personelinin gilinliikk mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek,
mesaisini aksatan personele gereginin yapilmasini saglamak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sube Miidiir V. Kalite Birim Sorumlusu Daire Bagskani
Dilsat TEKINCAN Ozgir KAYA Aysel ILDZLI
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Yetkileri

Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak olan yazilar1 paraf yetkisi,

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginda belirlenmis standartlara uyulmasini
saglama yetkisi,

Mevzuata aykiri faaliyetleri onleme yetkisi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanma yetkisi,

Spor tesislerinin bakim ve onarim islerini takip etme ve yaptirma yetkisi,

Spor tesislerinin temizlik islerini yaptirma yetkisi,

Spor tesislerinin personel ¢aligsma programini yapma yetkisi,

Universiteleraras1 spor miisabakalarma katilacak takim ve sporcularmin gerekli
islemlerini yapma, katilim belgelerini diizenleme ve onaylarini alma yetkisi,
Universite i¢i personel ve 6grenci spor turnuvasi diizenleme ve organizasyon
yetkKisi,

Spor Bilimleri Fakiiltesi derslerinin yapilacag: tesislerin programini yapma
yetkisi,

Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu ile Universitenin katilacagi spor
organizasyonlarinin gerekli yazismalarini yapma yetkisi,

Universitenin ev sahipligi yaptig1 spor organizasyonlarinin islemlerini yapma
yetkisi

Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nleme yetkisi,

Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanma yetkisi,
Personelin mesaiye devamlarii kontrol etme ve birim personelinin yillik izin
takviminin planlamasini yaparak Bagkaninin onayina sunma yetkisi,

Birim personeline saatlik izin verme yetkisi,

Maiyetindeki personele is dagilimi yaparak gorev vermek ve sonuglarini alma
yetkisi,

Miidiirlige ait gorevlerin uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in
karar vermek ve uygulatma yetKkisi,

Mdudurlukler aras1 yazigsma yapma ve Miidiirliigiine ait bilgi ve belgeleri tasdik
etme yetkisi,

Miidiirligiine bagl personeli denetleme yetkisi,

Birim personelini sevk ve idare etme yetKkisi,

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik Ydnetsel

Mevzuat bilgisi o

Resmi yazisma usulleri
bilgisi o

Kamu Yonetimi / o
Burokrasi Kultirti | e

Kalite Odaklilik )
Bilgi paylagimi e Bilgisayar, yazilim Y énetimi
kullanabilme

Ekip/Takim e Liderlik

alismasi e Ofis araglari
e kullanabilme e Planlama ve

Bilgi Toplama ve
Organizasyon

Degisim

HAZIRLAYAN
Sube Miidiir V.
Dilsat TEKINCAN

KONTROL EDEN
Kalite Birim Sorumlusu
Ozgir KAYA

ONAYLAYAN
Daire Bagkani
Aysel ILDZLI
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e Kavramsal Kalite Sistemleri Teknik Organize Etme
diistinme Bilgisi o Stratejik Yonetim
e Veri toplama Sistemler ve e Zaman Yénetimi
e Etkin yazil ve Fonksiyonlar Arasi )
sozlil iletisim Biitiinsel Bakist * Problem ¢ozme
e Hizmet odaklilik Saglayacak Tecriibe ve Ye W?El‘(enlv'k
o Temsil yetenegi Donanim e Isbirligi saglama
e Diizenli ve e Analitik diisiinme
disiplinli ¢alisma e Ust ve astlarla
e Kurumsal ve etik diyalog
prensiplere e Koordinasyon
baghlik e Hizli diigiinme ve
* Mevzuat bilgisi karar verebilme
* Resmi yazisma e insiyatif kullanma
usulleri bilgisi N
o e Duzenli ve
e Bilgisayar, A
yazilim disiplinli ¢alisma
kullanabilme e Etkin yazili ve
e Ofis araclart sozIi iletisim
kullanabilme e Kamu
e Problem ¢ozme y_t')lr(le:imi/BUrokra
ve Uretkenlik si kilturd
e Liderlik e Ekip/Takim
e Planlamave calismasi
organize etme
e Zaman yonetimi
e Esneklik ve
degisime aciklik
e Isbirligi saglama
e Analitik diistinme
e Ust ve astlarla
diyalog
e Koordinasyon
e Hizl diisiinme ve
karar verebilme
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sube Mudir V. Kalite Birim Sorumlusu Daire Bagkani
Dilsat TEKINCAN Ozgur KAYA Aysel ILDZLI
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Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Ozel bilgileri paylasmama,

Degisime ve gelisime acik olma,
Dizgun diksiyon,

Duzenli ve disiplinli ¢alisma,

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma,
Empati kurabilme,

Etkin sozlii iletigim,

Hizli uyum saglayabilme,

Hosgoriilii olma,

Koordinasyon yapabilme,

Muhakeme yapabilme,

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma,

SOzl anlatim becerisi,

Ustlerle olumlu diyalog kurabilme,

Diger Gorevlerle
Hiskisi

Daire Bagkani ile disiplin amirligi iligkisi,

Diger Sube Miidiirleri ile hiyerarsik iliski,

Gorevlendirildigi birimin gérev alanina giren konularda, Universitenin diger
birimlerinde gorevli personeli bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi
mevcuttur.

Yasal Dayanaklar

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu

488 Sayili Damga Vergisi Kanunu

2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilat Kanunu

HAZIRLAYAN
Sube Miidiir V.
Dilsat TEKINCAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Kalite Birim Sorumlusu Daire Baskani
Ozgir KAYA Aysel ILDZLI
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4982 Sayil1 Bilgi Edinme Kanunu

3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

6698 Sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu

7201 Sayili Tebligat Kanunu

Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Y onetmelik

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin

Y 6netmelik
Devlet Memurlar1 Genel Tebligleri

Turkiye Universite Sporlar1 Federasyonu Baskanliginin Mevzuati

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

TEBLIiG EDEN

Aysel ILDIZLI
Daire Baskam

ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 Dilsat TEKINCAN Sube Miidiir V. 14.02.2026
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
02 02.02.2026 Kalite Birim Sorumlusunun Degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sube Miidiir V. Kalite Birim Sorumlusu Daire Baskani

Dilsat TEKINCAN Ozgur KAYA Aysel ILDZLI
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