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SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
	                       SPOR HİZMETLERİ PERSONELİ GÖREV TANIMI
	A. KADRO VEYA POZİSYONUN

	Birimi
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Ünvanı
	Memur / Bilgisayar İşletmeni / Büro Personeli

	Sınıfı
	G.İ.H

	Görevi
	Spor Hizmetleri Birim Personeli

	Birim Yöneticisi
	Daire Başkanı

	Bağlı Bulunduğu Yönetici / Yöneticileri
	Daire Başkanı / Şube Müdürü

	Vekâlet
	Memur/ Bilgisayar İşletmeni / Büro Personeli

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK ÖZELLİKLER

	Eğitim Düzeyi
	Lise

	Gerekli Hizmet Süresi
	Hizmet süresi şartı bulunmamaktadır.

	C. GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	Görevin Kısa Tanımı
	Üniversitenin spor organizasyonları organize etmek, yazışmaları yapmak.

	Görev / Yetki ve Sorumlulukları
	· Öğrenci ve personelin grup çalışmaları ve spor müsabakalarını Spor Şube Müdürü ile birlikte organize edilmesi 
· SKS Daire Başkanlığı faaliyetleri kapsamında organize edilecek spor müsabakalarının yıllık planlamasının Şube Müdürü ile birlikte yapılması ve belirlenen takvim doğrultusunda müsabakaların yapılmasının sağlanması 
· Organize edilen tüm spor müsabakaları için gerekli olan yazışmaların yapılması  
· Üniversite takımlarının Üniversite Sporları Federasyonu kapsamındaki ve diğer resmi kapsamdaki yarışmalara katılmalarının sağlanması
· Üniversite takımlarının yarışmalara katılımlarında gerekli olan izinlerin, takım sporcularının katılım için gerekli olan resmi belgelerinin (lisans vb.) hazırlanmasının sağlanması  
· Resmi müsabakalara katılan takımların antrenman programlarının kayıt altına alınması ve programın işleyişinin Spor Şube Müdürü ile birlikte kontrol ve takip edilmesi ve bu işlemler için gerekli olan yazışmaların yapılması 
· Müsabakalara katılan takımların kafile listelerinin hazırlanması ve harcırah ödenmesi gereken kafilelere harcırah ödenmesi konusunda Mali Hizmetler Birimine bildirimde bulunulması 
· Spor Hizmetleri Biriminin gerekli yazışmalarının yapılmasının sağlanması  
· Spor Şube Müdürü ile birlikte birimin ihtiyaç planının hazırlanması
· [bookmark: _GoBack]Biriminin yıllık faaliyet raporunun hazırlanması 
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