
 
 

ÇANKAYA ÜNİVERSİTESİ 

SPOR İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 

PERSONEL GÖREV TANIM FORMU 

Bu form 04.05.2020 tarih ve 59538 sayılı Rektörlük Genelgesi uyarınca hazırlanmıştır. 

Birimi Spor İşleri Şube Müdürlüğü 

Alt Birimi - 

Hizmet Grubu İdari Hizmetler-2. Grup 

Unvanı Memur 

Görevi Spor İşleri Memuru 

Yöneticileri Spor İşleri Şube Müdürü, Spor İşleri Şube Müdür Yardımcısı 

İdari Sorumluluk Spor İşleri Şube Müdürü 

İşin Kısa Tanımı Sportif faaliyetlerle ilgili tüm işlerde görev alma 

A. Görevi ve Sorumlulukları 

1 
Memur kendisine verilen görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili 

olduğu birimin Şube Müdür Yardımcısına ve Şube Müdürüne karşı sorumludur 

2 
Yarı zamanlı personelin ve öğrencilerin puantajlarını hazırlamak, öğrencilerin çalışma programını 

oluşturup takip etmek, 

3 Sportif faaliyetlerin duyuru girişlerini yapmak, web sayfasını düzenlemek, 

4 Sportif faaliyetlerle ilgili tüm yazışma, evrak, arşivleme işlerini yürütmek, 

5 Okul içi ve Üniversitelerarası turnuvalarda görev almak, 

6 Aday öğrencilere spor merkezini tanıtmak, etkinliklerde sportif görevler almak. 

7 Öğrencilere sporcu bursu hakkında bilgi vermek, iletişim sağlamak, 

8 Takım sporları için öğrencileri koordine etmek, lisans işlemlerini yürütmek, turnuvalara götürmek, 

9 Yıllık faaliyet raporu hazırlamak, 

10 Yetkili amirlerinin vereceği bu ve benzeri diğer görevleri yapmak. 

B. Yetkileri 

1 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak, 

C. Görevin Gerektirdiği Nitelikler 

1 Düzenli ve planlı çalışma 

2 Nitelikli dosyalama ve arşivleme bilgisi 

3 Sorumluluk 

4 Ketumiyet 

5 Mevzuat bilgisi ve araştırma kabiliyeti 

6 Alanında en az lisans mezunu olmak 

D. İlgili İç ve Dış Mevzuat 

1 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

2 YÖK Mediko Sosyal Sağlık Kültür ve Spor İşleri Dairesi Uygulama Yönetmeliği 

3 Çankaya Üniversitesi Spor Tesisleri İşletme Yönergesi  

4 Türkiye Üniversitelerarası Sporları Federasyonu Başkanlığı Yarışma Talimatları 

5 Gençlik ve Spor Bakanlığı Yönetmeliği 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 

kabul ediyorum. …./…./2020 

Sicili   

Unvanı   

Adı Soyadı   

İmza   



Onaylayan 
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