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Crtm o Gorev Tamimlar
KADRO UNVANI V.HKI GOREYV UNVANI Sube Miidiirii (Tedviren)
SGOb;;(\;lli Personelin Adx Yasin ONER
gz%l;?ulundugu Daire Bagkani Vekalet: Sube Miidiirleri

Gorev ve Sorumluluklar

*Sporla ilgili topluluk danismanlartyla ve ¢alistiricilarla yapilacak toplantilari diizenlemek ve yiiriitmek.

*Sporla ilgili konularda topluluk &grencileriyle yapilacak toplantilar1 diizenlemek ve yiiriitmek.

*Spor hizmetleriyle ilgili ticretlerin tahsil edilmesini saglamak.

*Spor karsilagsmalarinda alinan sonuglarin tarihge defterine kaydimnin yapilmasini saglamak.

*Sportif faaliyetler esnasinda kullanilacak malzemeleri saglamak.

*Sportif yarigmalar ve etkinlikler diizenlemek.

*Sportif faaliyetlerin gergeklestirilebilecegi mekanlar olugturmak.

*SKS biinyesinde yiiriitiilen giinliik faaliyetlerle ilgili olarak diizenlenen toplantilara katilmak.

*Sube Miidiirliigii hizmetlerine iliskin olarak Mugla Universitesi birimleri ile olan yazismalarin hazirlanmasini saglamak.

*Sube Miidiirliigii hizmetleri ile ilgili konularda, Kurum disi, 6zel ve kamu kurumlart ve kuruluglari ile gerekli resmi yazigmalarin hazirlanmasini saglamak.
*Sube Miidirligi ile ilgili ¢esitli evrakin ve dokiimanin hazirlanmasini saglamak.

*Sube Miidirlugii ile ilgili belgelerin dosyalanmasini saglamak.

*Sube Miidirligi ile ilgili gegmis doneme ait her tiirlii evrakin argivlenmesini saglamak.

*Sube Miidiirligii ile ilgili konularda, kurum ici ve/veya disi ilgili kisilerle, kurumlarla ve kuruluslarla her tiirlii iletisimi saglamak.
*Kendi ¢aligma alanina giren konulara iliskin istatistiksel raporlara temel olusturacak giinliik kayitlarin tutulmasini saglamak.
*Astlarn islerine iliskin, arag-gereg, malzeme ve ¢aligma kosullariyla ilgili talepleriyle ilgilenmek.

*Sube Miidiirliigii hizmetleriyle ilgili olarak, Mugla Universitesi personelinden ve birimlerinden gelen goriis, oneri ve sikayetleri Daire Bagkani’na bildirmek ve
uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak.

*Astlarin ¢aligmalarini, birbirleriyle olan iligkilerini ve verilen gorevleri yerine getirip getirmediklerini denetlemek.

*Sube Miidiirligiinde yiiriitiilen giinliik isleri takip etmek.

*Sube Miidiirliigii hizmetlerini ilgilendiren kanunlari, tiiziikleri ve yonetmelikleri diizenli olarak incelemek.

*{lgili kanunlarda, tiiziiklerde, yonetmeliklerde meydana gelen degisiklikler konusunda Daire Baskani’na bilgi vermek.

* Amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Daire Bagkanligi ile ilgili islemlerin hitkiimlerine uygun, hatasiz olarak
iSIN CIKTISI hazirlanmasini saglamak ve idarenin kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmak

* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

AAYasd,
* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslari [le Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Y 6netmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Y énetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yo6netmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

BIiLGi KAYNAKLARI

Rektor, Rektor Yardimceilarl, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Dekan

ILETISIM iICERISINDE OLUNAN BiRIMLER -
Sim e Yardimcilari, B6liim Bagkanliklari, Anabilim Dali Bagkanliklari

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 25.01.2021
Ad1 ve Soyadi : Kahraman BASTUG
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Cengiz DOGMUS Samil Tiirkay AKTURK

Sef Daire Baskani
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St Gorev Tammmlar1
KADRO UNVANI V.HK.L GOREV UNVANI V.HKI
Gorevli Personelin Ad1|Ozcan YUVARLAK
Soyad1
E?w%l;r? ulundugu Sube Miidiirii Vekalet: -

Gorev ve Sorumluluklar

*Genel yazigmalar, evraklarin kontrol ve paraf islemleri

*Universitemizin Sportif faaliyetler ile ilgili is ve islemleri

*Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak

*Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek

*[s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimer olmak

*Universitenin sportif faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazisma, tahakkuk islemlerinin (yolluk,yevmiye, avans vb.) yerine getirmek ve sportif faaliyetlere
iliskin alan tahsislerinin ve organizasyonun yapilamalar1 i¢in yazigsmalarini yapmak

*Sportif faaliyetlerde sehir ici ve sehir dis1 ulasim icin araglarin gérevlendirmesi icin Idari ve Mali isler Daire Baskanligiyla yazismalarmi yapmak ve
takibini yapmak

*Spor faaliyetlerine iliskin yazigmalarin yapmak, takibini ve dosyalanmasini1 yapmak

*[s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimei olmak

*Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiiriitmek

*Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak
*Spor Hizmetleri Sube Personeli, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine
ve Daire Bagkanina karsi sorumludur

Daire Bagkanligi ile ilgili islemlerin hiikiimlerine uygun, hatasiz olarak
ISIN CIKTISI hazirlanmasin saglamak ve idarenin kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmak

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

* Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari {le Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin
Y onetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y&netmeligi,

BiLGi KAYNAKLARI

Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan

ILETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRIMLER .
SIMIC Yardimcilari, B6liim Bagkanliklari, Anabilim Dal1 Bagkanliklar

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 25.01.2021

Adi ve Soyadi : Yasin ONER Ozcan YUVARLAK

imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Cengiz DOGMUS Samil Tiirkay AKTURK

Sef Daire Bagkani
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St Gorev Tamimlar:
KADRO UNVANI Sef GOREV UNVANI Sef
Gorevli Personelin Ad1 Kazim GULER
Soyad1
Ei%gr? ulundugu Sube Miidiirii Vekalet: -

Gorev ve Sorumluluklar

*Genel yazigsmalar, evraklarim kontrol ve paraf iglemleri.

*Universitemizin Sportif faaliyetler ile ilgili is ve islemleri.

*Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar korumak, saklamak.

*Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu

saglayacak sekilde yerine getirmek.

*[s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardime olmak.

*Universitenin sportif faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazisma, tahakkuk islemlerinin (yolluk,

yevmiye, avans vb.) yerine getirmek ve sportif faaliyetlere iligkin alan tahsislerinin ve organizasyonun yapilamalar1 i¢in yazigmalarini yapmak.
*Sportif faaliyetlerde sehir ici ve sehir dis1 ulagim icin araglarin gérevlendirmesi igin Idari ve Mali Isler Daire Baskanligiyla yazismalarini yapmak ve
takibini yapmak.

*Spor faaliyetlerine iligkin yazigmalarin yapmak, takibini ve dosyalanmasini yapmak.

*[s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimei olmak.

*Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiriitmek.

*Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
*Spor Hizmetleri Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara veyonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine
kars1 sorumludur.

Daire Baskanligi ile ilgili islemlerin hiikiimlerine uygun, hatasiz olarak
ISIN CIKTISI hazirlanmasini saglamak ve idarenin kaynaklarimin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmak

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

il Ar]ayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

* Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari {le Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin
Y onetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

BiLGi KAYNAKLARI

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan

[LETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER
SiMlc Yardimcilari, Boliim Baskanliklari, Anabilim Dali Bagkanliklar1

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 25.01.2021

Ad1 ve Soyad1 :  Kazim GULER

imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Cengiz DOGMUS Samil Tiirkay AKTURK

Sef Daire Bagkani




