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ATAMA * Saglk Kultir ve Spor Daire Baskani atar.

BAGLI OLUNAN MAKAM * Saglik Kultar ve Spor Daire Baskani

DOGRUDAN BAGLI
OLAN BiRiMLER

Kaltar ve Spor Birimi

\I(igf\lé;IéGIIBiRiMLER Kiltir, Spor ve Idari Hizmetler Birimi

YOKLUGUNDA : Saglik Kulttr ve Spor Daire Baskaninin gérevlendirecedi
VEKALET EDEN personel

OGRENIM DURUMU : En az lisans mezunu olmak

TECRUBE : Kdaltur ve Spor hizmetleri konusunda en az 5 yil tecribeli
DIiGER : Office Programlar bilmek tercih sebebidir

GOREVIN ANA AMACI : Tum Kiltar ve Spor Hizmetleri birimlerinin sevk ve idaresi

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Kultdr ve spor hizmetleri birimlerinin, kanunlara, tiziklere, yénetmeliklere, kararname ve
resmi emirler hikidmlerine uygun, temiz, diizenli ve verimli galismasindan Daire Baskanina
kargi sorumludur. Ilgili kanunlarda, tiiziiklerde ve ydénetmeliklerde meydana gelen
degisiklikler konusunda Daire Baskani'na bilgi vermek.

Kaltir ve spor hizmetleri birimlerinin idari hizmetlerin en Ust dlzeyde yurutilmesini
sadlayarak bu konuda mevzuat hikimlerine uygun olarak bu hizmetleri planlamak,
uygulamak, izlemek ve denetlemek.

Saglik Kiltar ve Spor Daire Baskanhidinin genel galisma talimati ve mesledi ile ilgili mevzuat
hikimlerine uymak.

Kultarel ve sportif faaliyet hizmeti veren kurum ve kuruluslarla isbirligi ve koordinasyon icinde
olarak sunulan hizmetlerin niteliginin ve kullaniminin artmasina ve hizmet sunumunda
gereksiz tekrarlarin 6nlenmesini saglamak.

Kalturel ve sportif hizmetlerin gelistiriimesi ile ilgili olarak kdltlr ve spor hizmetleri verilerine
dayanarak dederlendirmeler yapmak, plan, program ve projeler Uretmek ve bunlarin
uygulanmasi icin Saglk Kultur ve Spor Daire Baskanligina sunmak.

Dlzenli araliklarla, 6grencilerin kiltirel ve sportif hizmet ve o6drenci kulip odalarinin
kosullarinin fiziki yapi, teknik imkanlar, insan gicld ve hizmet politikalar acisindan gigla ve
zayif noktalarini ve hizmeti gelistiren veya engelleyen unsurlari tespit etmek lGzere galismalar
yapmak, bunun igin personelin goéris ve oOnerilerini almak Uzere periyodik toplantilar
dizenlemek, gerektiginde arastirmalar planlamak ve yuritmek, bu galismalarin sonuglarini
Saglik Kultir ve Spor Daire Baskanligina bildirmek.

Kaltir ve spor hizmetlerinin idari islerini bizzat yapmakla, gdrevleri ile ilgili kurum igi ve
kurum dist (kisi, kurum ve kurulug) resmi yazismalan hazirlamak veya hazirlatmakla
yuktmltdar.

| Yonetim Temsilcisi | | Yonetim Temsilcisi

} Daire Baskani

Hazirlayan | | Kontrol Eden Onaylayan

Saglik Kiltir ve Spor Daire Bagkanligi Kalite Sorumlusunda bulunan belge glincel ve kontrolli olup,
Belgenin basilmis hali KONTROLSUZ KOPYAdir.



T.C.
Marmara Universitesi Rektdrligu
Saghk Kiltar ve Spor Daire Baskanlidi

KULTUI_} ve SPOR H:i_:ZME_TLERi Yayin Tarihi : 03.03.2012
BIRIM YONETICISI Dokiiman No :
Gorev Tanimi Revizyon Tarihi : 26.04.2016

KULTUR VE SPOR HiZMETLERI
SUBE MUDURLUGU
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Kaltir ve spor hizmetleri icin gerek duyulan her tirli arag ve gereglerinin ve buranin
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islemleri yapmak.

Revizyon No 01 | Sayfa No 2/4

Birimlerin calisma duzeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskanina Onerilerde
bulunmak, uygulamalarda goérilen aksaklik ve sorunlar giderici dnlemleri almak ve yetkisi
disinda olanlar igin gerekli 6énerilerde bulunmalk,

Kulttr ve spor hizmetlerinde calisan bitin personelin 6grencilere karsi olumsuz davraniglarda
bulunmalarini énler.

Saglik Kultir ve Daire Baskanligi tarafindan belirtilen calisma saatlerinde bitiin personelin
gdrevleri basinda bulunmalarini, belirli saatte gérevlerine baglamalarini yakindan izler, bunun
icin de galisma saatinin basglangig ve bitiminde olmak lizere iki defa devam cetvelini imza
ettirerek didzenli devamlarini saglar ve kontrol eder.

Kiltir ve spor hizmetlerinde gorevli personele is vermek, yaptiklar isleri denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

Klltdr ve spor hizmetleri ve bdlimlerinde bulunan bdtin alet, cihaz, esya, mefrusat ve
demirbaslarin kayitlarini muntazaman ve yénetmelik hiikimlerine uygun bir sekilde tespit ve
tescil ettirerek icabina gore saklama veya kullanilmalarini saglar.

Klltdr ve spor hizmetlerindeki evraklarin dosyalama ve arsivieme islerini yaptirmak.

Universitemizde stant acmak, dizi ve reklam c¢ekimi yapmak isteyen ticari kurum ve
kuruluslarin islemlerini takip etmek.

Dis birimlerden ve universite bunyesinden gelen ticari olmayan afislerin onaylanmasi ve
asilmasi islemlerini yaptirmak.

Kaltir ve spor hizmetlerinde imzaya sunulan evraklarin takibini yaptirmak.

Ogrenci kuliiplerinin kurulus ve isleyislerinin ve etkinliklerini takip etmek, MU Ogrenci
KulUpleri Yonergesi ile verilen gérevleri yapmak.

Ogrencilerinin ilgi alanlarini tespit ederek bos zamanlarini dederlendirmeleri icin hafta sonlari
ogrenciler igin acilacak kultlirel ve sportif kurslari belirlemek, kurslara katilacak 6grencileri
belirleyip katilimlarini saglamak.

Universitemize ait koro ve halkoyunlari gruplarinin islemlerini yiiritmek.

Ogrenci ve personelin kiiltiirel ve sportif faaliyetlerde bulunabilecekleri mekanlar olusturmak,
kalturel ve sportif faaliyetlerin yapilabilmesi igin sahne, ses, isik sistemlerinin olusturulmasi,
kulislerin diizenlenmesi ve teknik ekibin gorevlendirilmesini saglamak.

| Yonetim Temsilcisi |

| Yonetim Temsilcisi \ Daire Bagkani

Hazirlayan | | Kontrol Eden Onaylayan

Saglik Kiltir ve Spor Daire Bagkanligi Kalite Sorumlusunda bulunan belge glincel ve kontrolli olup,
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Kultdr, Spor ve Sanat etkinlikleri dizenlenmesi ve organizasyonu yapmak.
Gerektiginde etkinliklerde fotograf ve video gekimlerinin yaptirilmasini saglamak.

Universitemiz kiltiir, spor ve sanat etkinlikleri cercevesinde Fakiilte ve Yiiksekokullarla
isbirligi icerisinde olmak ve gorus- alis verisinde bulunmak.

Daire Baskanhginin kultirel ve sportif faaliyetler ile ilgili konularda, kurum disi Kisiler,
kurumlar ve kuruluslar tarafindan dlzenlenen toplantilara Daire Baskanhdini temsilen
katilmak.

Universitemizi temsilen yurt ici veya yurt disinda kiltiirel ve sportif etkinlife katilacak
O0grencilerin veya gruplarin bltge imkanlar 6lglisinde gorevlendirme yazilarini ve evraklarini
hazirlamak, bunun icin tahakkuk gorevlisi ile koordineli calismak, gorev doénisiinde faaliyet
raporu, fotograf ve belge istemek.

Spor salonunda Universitemiz &grenci kullpleri tarafindan yapilacak fuarlarin koordine
edilmesi saglamak.

Kultar ve spor hizmetleri ile ilgili gelen sikayetleri dederlendirir ve ¢6zim Onerileri gelistirir.
Kurum disindan gelen talepleri dederlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine
getirilmesini saglamak.

Kaltir ve spor hizmetlerle ile ilgili kayitlarin dizenli tutulmasini, zamaninda
dederlendirilmesini saglar.

Klltidr ve spor hizmetleri blinyesindeki faaliyetlerle ilgili olarak dlzenlenen ddénemsel
toplantilari dizenler ve katilir.

Universitemiz  &grencilerine, fakiilte, yiliksekokul ve tim birimlerimiz personeline
gerceklestirmeyi planladiklan etkinlikler igin klltir ve konferans salonlarinin tahsis edilmesini
saglamak,

Dairemizce dlizenlenen etkinlikler igin davetiye, afis galismasi ve etkinliginin duyurulmasini
saglamak.

0.K.K.K.(Ogrenci Kuliipleri Koordinasyon Kurulu)'nun sekreterya hizmetlerini yiritmek.

Kurum igi, kurumlar arasi misabakalara sporcu 6grencilerin hazirlanmasi ve katilmalari igin
gerekli islemleri BESYO ile koordineli olarak yapilmasini saglatmak.

Spor salonunda yapilacak misabakalar 6ncesi hakem, glivenlik ve saglik 6nlemlerinin
alinmasi icin Daire Baskanligi aracihdiyla ilgili birimlere bildirmesini saglatmak.

| Yonetim Temsilcisi |

| Yonetim Temsilcisi \ Daire Bagkani

Hazirlayan | | Kontrol Eden Onaylayan

Saglik Kiltir ve Spor Daire Bagkanligi Kalite Sorumlusunda bulunan belge glincel ve kontrolli olup,
Belgenin basilmis hali KONTROLSUZ KOPYAdir.
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Organizasyonlar sonunda dereceye giren takimlara hediye, cicek, plaket ve ddillerini vermek
ve kupa toreni hazirlatmak.

Kultir ve spor hizmetleri ile ilgili tespit ettigi uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici ve Onleyici
Faaliyet) baslatmak.

Ogrenci Konseyi Faaliyet izinlerinin takibini saglamak.
Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygun calisir.
Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Ilgili mevzuat hikiimlerince belirlenen is sagli§i ve is giivenligi kurallarina uyar, personellerin
sO6z konusu kurallara uymalarini saglar, gerektiginde uyarn ve tavsiyelerde bulunur ve bunlari
isyeri saghk ve guivenlik kuruluna bildirir.

Kaltir ve spor hizmetleri alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin gerekliliklerine
uygun olarak yurutilmesini saglar.

DEGERLENDIRME

Basari dederlendirmesi Saglik Kultir ve Spor Daire Baskani tarafindan yapilir.
Dederlendirmeye esas kriter Kiltir ve Spor Hizmetleri hedeflerinin gerceklestiriimesinde ki
basaridir.

RAPORLAMA

Gorev talimatinda belirtilen iglerin durumuna gére haftalik, aylk, 3 aylk, 6 aylik ve yilhk
olmak Ulzere Sadlik Kultlir ve Spor Daire Baskanina yazili rapor halinde sunar. Klttr ve Spor
Hizmetlerine iliskin raporlarin olusturulmasina yardimci olacak istatistiksel kayitlari hazirlar.

Yilsonunda vyillik faaliyet raporu ile bir sonraki yilin calisma programinin hazirlanmasini
saglamak, Kultlir ve spor hizmetlerinde yapilan galismalar ve gostergelerini giin, ay ve yillar
itibariyle tablo ve grafiklerle izlemek.
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