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GOREV UNVANI Saglik, Kiiltiir ve Spor Birim Miduri

Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu &grencilerinin saglik, sosyal,

GOREVIN KISA TANIMI kiltirel ve sportif ihtiyaglarim karsilamak amaciyla gerekli

faaliyetleri yuritmek, denetim saglamak ve Kalite sireclerine
uygun olarak etkinlik ve verimliligi artirmak.

PERSONEL

BAGLI PERSONEL

BiRIMI Saglik, Kiiltiir ve Spor Birimi

BAGLI OLDUGU UST BiRIiM Yiiksekokul Sekreteri, Kurumsal iletisim Direktorliigii
HANGI RAPORLARI VERIR Calisma Programi, Faaliyet Raporu

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA
VERIiR

Gunluk, Haftalik, Aylik, Yartyillik, Yillik

GOREV VE SORUMLULUKLARI

idari ve Mali Gorevler

Birim faaliyet raporlarmi hazirlayarak gerekli bilgi ve belgelerle Kurumsal Iletisim Direktorliigii ve

01 Y iiksekokul Miidiirligine sunmak,

02 | Birim biit¢esinin etkin ve verimli kullanilmasi i¢in raporlar hazirlamak,

03 Etkinlikler i¢in gerekli harcamalar1 planlamak ve yiirlitmek; harcama raporlarin1 Yiiksekokul
Sekreterligi’ne sunmak.

04 Sorumlulugundaki biiro makineleri, demirbag ve malzemeleri hasar riskine karsi korumak; ekonomik
kullanimini saglamak.

05 Kalitg sirecleri kapsaminda komisyonlarla is birligi yapmak (Toplumsal Katk1, Egitim-Ogretim
Komisyonu vb.).

06 Kalite siirecleri kapsaminda birim i¢inde etkili bir kayit, dosyalama ve dijital arsiv sisteminin

kurulmasini, uygulanmasini ve gelistirilmesini saglamak.

Sosyal Hizmetler

07 | Ogrenci kuliiplerinin kurulmasina destek saglamak ve etkinliklerini organize etmek.

08 | Kuliipler arasindaki iletisimi ve is siire¢lerini yiirlitmek; denetimi saglamak.

09 | Yuksekokul KulGiplerinin i¢ ve dis etkinliklere katilimini ve tanittimini organize etmek.

10 | Ogrenci kuliipleri ile ilgili istatistiki raporlar hazirlamak ve yazismalar yiiriitmek.

11 Kurumsal Iletisim Direktorliigii ile koordineli olarak, Yiiks_ekokulun web sayfasinda ve sosyal medya
hesaplarinda 6grenci kuliip faaliyetlerine iliskin etkinliklerin giincel tutulmasini saglamak.

12 | Tum faaliyetlerini i¢ kontrol sistemine uygun sekilde yiiriitmek.

13 Yiiksekokulun is diinyasi ile protokollerini yonetmek ve bu is birliklerinin kurumsal itibara katkisini

izleyip raporlamak.

Spor Faaliyetleri

Yiksekokul sportif faaliyetlerine iliskin yazigmalarin ve tahakkuk iglemlerinin (yolluk, yevmiye vb.)

14 yiriitiilmesini saglar; alan tahsislerinin takibini gergeklestirmek.
Spor faaliyetlerine iliskin ¢alisma takvimini olusturmak, giinliik yazismalar takip etmek, evrak ve
15 . o) . i - . R
dosyalama iglemlerini yiirlitmek ve is akiginin diizenli bir sekilde ger¢eklesmesini saglamak
16 | Universiteleraras: sportif faaliyetlerde takim, avans, yolluk ve ddeme siireclerini organize etmek.
17 Spor duyurularmin hazirlanmasini saglamak, bilgilendirme igin Kurumsal letisim Direktérliigii ile is
birligi yapmak.
18 | Spor faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemelerin tespit ve teminini ger¢eklestirmek.
19 | Spor faaliyetlerine iliskin istatistikleri elektronik ortamda giincel tutmak.
20 | Spor alan tahsislerini planlamak ve organize etmek.
21 | Universitelerarasi spor miisabakalarina katilimini saglamak ve federasyon yazigmalarin yiiriitmek.
29 Egitim-6gretim y1l1 basinda, ilgili federasyon ile miisabaka, brans katilimi ve diizenlenecek etkinliklere

iliskin yazigmalar1 yapar,




23 | Yiiksekokul Midiirliigii onayi ile gérevlendirilen antrendrlerin puantaj ve is takibini yonetmek.

24 Miisabakaya katilacak takimlarin olusturulmasi i¢in gerekli duyuru ve organizasyon ¢aligmalarini yapmak;
malzeme ve saha destegini saglamak.

o5 Federasyonun belirledigi yarigma takvimine gore miisabakaya katilim igin gerekli yazigsmalari, arag tahsisi
Ve izin islemlerini organize etmek.

26 | Miisabaka sonrasinda antrendrlerden sonug raporlarinin alinmasini temin etmek.
Yuksekokul spor senliklerinin organizasyonunu gerceklestirmek; yazigmalar, brang belirleme, afis ve

27 | duyuru ¢aligmalari, hakem goérevlendirmesi, giivenlik, saglik ekibi, ara¢ tahsisi ve diger idari iglemleri
yuritmek.

28 | Yuksekokul spor tesislerinin bakim ve kullanimini organize etmek.

29 Tim spor, tesis ve malzemelerin merkezi yonetimini ve verimli kullanimini saglar; spor salonu kullanim
taleplerini koordine etmek.

30 | Spor hizmetleri birimindeki dosyalama, raporlama ve arsivleme islemlerini yiiriitmek.

Kultirel Sanatsal Hizmetler

Kdltirel sanatsal etkinliklerin planlanmasi, organize edilmesi ve yiiriitiilmesini saglamak, bu etkinliklere

31 iligkin ¢aligma takvimini olusturmak ve is akisinin takibini yiiriitmek.

32 Yiiksekokul kiiltiirel faaliyetlerine iligskin yazigmalarm, tahakkuk islemlerinin (yolluk, yevmiye vb.) ve
alan tahsislerinin diizenlenmesini saglamak.

33 Yuksekokula konferans/seminer vb eFk_inIiIgIe_r icin ge!en konuklarin yolluk ve 6deme evraklarinin
hazirlanmasin1 Kurumsal Iletisim Birimi ile birlikte organize etmek.

34 | Kiiltiirel faaliyetlere iliskin giinliik yazigmalarin yapilmasini, takibini ve dosyalanmasini saglamak.

35 Kurumsal Iletisim Birimi ile koordineli olarak Kiiltiirel faaliyet duyurularimn hazirlanmasim ve
yayinlanmasini saglamak.

36 | Kultdr ve sanat faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemelerin tespit ve temin islemlerini gergeklestirmek.

37 | Universite birimlerinden gelen kiiltiir ve sanat faaliyet taleplerini degerlendirmek.

38 Y uksekokulun kendi kiiltiirel/sanatsal etkinlikleri i¢in kapali veya agik alanlarda stant, sergi ve tanitim izin
yazilarinin hazirlanmasi ve takibini yapmak.

39 | Yapilan faaliyetlerin istatistiki verilerinin elektronik ortamda diizenli tutulmasini saglamak.

40 Yiksekokul agilis, mezuniyet torenleri, bahar senlikleri gibi organizasyonlarin planlanmasini ve
yiiriitiilmesini saglamak.

a1 Yiik_sekokul kiiltiirel faaliyetlerinin gerceklestirildigi salonlarda gerekli teknik hizmetlerin saglanmasini
temin eder,

42 | Her tirli etkinlik 6ncesinde salonlarin hazirlik islemlerini koordine etmek.

Saghk Destek Hizmetleri

43 | Ogrencilerin saglik hizmetlerine erisimini saglamak; revir ve saglik merkezleri ile koordinasyon yapmak.

m Ogrencilere yonelik psikolojik damismanlik ve rehberlik hizmetlerinin koordine edilmesinde ilgili
birimlerle birlikte ¢aligmak.

45 Ogrencilerin barmma, beslenme ve burs olanaklarinin gelistirilmesi igin ilgili birimlerle koordineli
caligmak.
Ozel Gereksinimli Ogrenci Birim Koordinatorliigii ile is birligi yaparak, engelli dgrencilerin spor, kiiltiir

46 . . . iy
ve sanat faaliyetlerine katilimini kolaylastiracak projeler gelistirmek,

47 | Birim i¢inde ihtiya¢ duyulan ilag, tibbi arag, gere¢ ve malzemelerin temin edilmesini saglamak.

48 | Bagli birimlerde yiiriitiilen faaliyetlere iligkin istatistiki verilerin diizenli kaydin1 yapar.

49 Mutfak, yemekhane, ¢ay ocagi, kantin-kafeterya hizmetlerinin aksatilamadan yiiriitiilmesini koordine
etmek

50 Yemekhane ve kantinlerde sunulan hizmetlerin hijyen, gramaj ve fiyat uygunlugu acisindan diizenli

denetimini yapmak.

Risk Yonetimi ve Strdarulebilirlik

51

Spor, kiiltiirel ve sosyal etkinliklerde acil durum ve giivenlik planlarini1 uygulamak.

52

Etkinliklerde gevresel siirdiiriilebilirlik ve kaynak tasarrufunu saglamak.

53

Yiiksekokul iist yonetimi tarafindan konusu ile ilgili verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILER

Gorev ve sorumluluklar1 yerine getirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gerecleri kullanmak.

Personeli yonlendirme, kontrol etme, diizeltme, uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Personel alim ve degerlendirme siireglerinde karar ve onay yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin planlanmasi ve biit¢esini yiirtitmek i¢in gerekli kararlar1 almak.




YETKINLIKLER
Universite mezunu olmak; ilgili boliimler (Beden Egitimi ve Spor Ogretmenligi, Spor Bilimleri, Spor
Yoneticiligi vb.) mezunu olmak.
Gorev ile ilgili is deneyimine sahip olmak.
Yaoneticilik ve idarecilik niteliklerine sahip olmak.
Karar verme, sorun ¢6zme ve proje yonetimi becerilerine sahip olmak.
Veriye dayali karar alabilmek ve yasal mevzuata uygun hareket edebilmek.
Isinde uzman, disiplinli, adaletli, analitik ve planlama becerilerine sahip olmak.
Dijital arsiv ve raporlama sistemlerini kullanabilmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Koordinatoru Y tiksekokul Muduri

Tarih: Tarih:

Imza Imza

Bu formda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Personelin Ad1 Soyadi | Tarih

1mza




