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ODTU SPOR MUDURLUGU
HASSAS GOREVLER TABLOSU

SPOR MUDURLUGU

SIRA HASSAS GOREVLER GOREVLI _BIRIM RiSK SONUCLARI GEREKLI KONTROL VE TEDBIRLER

NO PERSONEL YONETICISI

1 ODTU Spor Takimlarin katildiklart SPOR SPOR USF Takviminin diizenli | USF Takviminin diizenli takibi,
organizasyonlara, Universite Sporlari YONETICISI MUDURU | takibinin yapilmamasi etkinlik/mag takvimlerine gore lisans,
Federasyonu maglar1 (USF) v.b. etkinlik veya | SEKRETER sonucu takimlarin katilim | onay, konaklama, harcirah, beslenme
yarigmalara katilan 6grencilerimize kaliteli SATINALMA saglayamamasi, v.b. organizasyonlarin gérev dagiliminin
beslenme, ulasim ve konaklama olanaklari SORUMLUSU organizasyonlarin diizenli olarak yapilmasi ve takibi
saglamak i¢in bir yontem belirlemek yapilmamasi sonucu

beslenme, ulagim gibi
konularda yasanacak
aksamalar, sporcularin
lisans vb takiplerinin
yapilamamasi sonucu
maglara ¢ikamamalari
v.b.

2 ODTU Spor Miidiirliigiine bagli Spor SPOR SPOR Topluluk taleplerinin Topluluk taleplerinin degerlendirilerek
Topluluklari faaliyet diizenleme, etkinlik YONETICISI MUDURU degerlendirilerek, organizasyonlarin zamaninda ve etkin
veya yarigmalara katilan 6grencilerimize SEKRETER organizasyonlarin yiiriitiilmesi i¢in gérev dagilimlarinin
kaliteli beslenme, ulasim ve konaklama SATINALMA yapmak istedikleri yapilmasi, onay1 ve takibi
olanaklar1 saglamak i¢in siire¢ islemlerinin SORUMLUSU uygunlugu, harcirah ve
yuritilmesi. konaklama vs diger

harcama giderleri v.b.

3 Spor Miidiirliigii web sayfasinin SPOR SPOR Zaman ve bilgi kaybi, Bilgi akiginin giincel tutulmasi, giincel
guincellenmesi, giincel duyurularin yapilmasi, | YONETICISI MUDURU | gorevin aksamast, bilgilerin anlik olarak web sayfas1 ve
sosyal medya hesaplarinin aktif tutulmasi kullanicinin kuruma olan | sosyal medya tizerinden sorumlular

giiveninin azalmasi tarafindan duyurulmasi ve KYB ile
kontrollerinin yapilmasi

4 Kurslarin belirli bir diizen ¢ergevesinde SPOR SPOR Kurs organizasyonu, Kurslar siirecinin zamaninda organize
yapilmasini saglamak YONETICISI MUDURU onay1 ve takibinin edilerek onay ve takibi

DANISMA yapilmamasi sonucu
GOREVLISI suirecin iptali
TEMIZLIK

GOREVLISI
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Spor tesislerini kullanacak 6grenci, personel,
mezun ve misafirlerimize kaliteli hizmet
verilebilmesi icin bir yontem belirlemek,
Rezervasyon sistemi takibi

SPOR TESISI
AMIRLERI
DANISMA
GOR.
TEMIZLIK
GOREVLISI

SPOR
MUDURU

Kullanicilarin
memnuniyetinin diigiik
olmasi

Rezervasyon sisteminin guncel takibi,
tesislerin temizlik, personel, bakim-
onarim v.b. diizenli takibi ve
organizasyonu

ODTU Spor Miidiirliigii’nde ihtiya¢ duyulan
malzemelerin satin alma islemlerini dogru
miktar ve zamanda, dogru kaynaktan ve
uygun fiyatlarla temin edilmesi icin bir
yoéntem belirlemek.

SATINALMA
SORUMLUSU

SPOR
MUDURU

Hizmetlerin aksamasina
sebep olunmast.

Idari ve cezai yaptirima
maruz kalinmast

Biitce ¢agri ve hazirlama
siirecine uyulmamast.

Teknik sartname, biitge tekliflerinin
zamaninda hazirlanmasi ve harcama
birimleri arasinda

koordinasyon saglanmasi, tahsis edilen
6deneklerin universitemiz hizmet ve
faaliyetleri ile is programlar1 dikkate
almarak dagiliminin saglanmasi. Odenek
iistli harcama yapilmamasi.
Odeneklerin tahsis edildikleri amaclar
dogrultusunda kullanilmasi. Birim
Faaliyet Raporlar1 mali saydamlik ve
hesap verme sorumlulugu. Harcama
birimlerine danigsmanlik yapmak, mali
mevzuat ve degisiklikleri konusunda
bilgilendirmek, mali konulara iligkin
diizenlenen kararlarin uygulanmasi
konusunda ve ilgili kurumlarin goriisleri
dogrultusunda uygulamalara agiklik
getirici, yonlendirici bilgilendirme
yapmak v.b. gbrevlerin yerine
getirilmesini saglamak.

ODTU Spor Miidiirliigii’nde tasinir mallarin
teslim alimmasi ve depoya

yerlestirilmesi, depolama isleyisinin
belirlenmesi, malzeme giris/¢ikisinin takip
edilmesi, satin alinan malzemenin giris kalite
kontroliiniin yapilmasi, malzemelerin uygun
sekilde muhafaza edilmesi, talep edildiginde
dagitiminin saglamasi ve demirbaslarin
zimmetlenmesi i¢in bir yontem belirlemek

TASINIR
KAYIT VE
DEPO
SORUMLUSU

SPOR
MUDURU

Tasinirlarin kontroliiniin
saglanamamasi,
taginirlarin korunamamasi
ve zararlarin tespit
edilememesi.

Gerekli evraklarin
zamaninda
diizenlenememesi.
Tagimir Mal Hesabinin
tutmamasi.

Taginir Yonetim
Hesabinin verilememesi.

Ambar giivenliginin saglanmasi,
taginirlarin en kisa slirede ambarlara
girisinin saglanmasi,

Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tagmirlarin kontrol edilerek
teslim alinmasi,

bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesinin dnlenmesi,
Tagimirlarin giris ve ¢ikigina iligkin
kayitlarin tutulmasi, bunlara iliskin belge
ve cetvellerin
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Tutanak, cetvel,
tablolarin v.b. diger
belgelerin belirlenen
stirede Sayistay'a
gonderilememesi.

diizenlenmesi ve taginir yonetim hesap
cetvellerinin konsolide gorevlisine
gonderilmesi,

Taginir teslim alindiginda giris, titkketime
verildiginde, devredildiginde,
bagislandiginda hurdaya ayrildiginda
kaybolma, ¢alinma gibi yok olma v.b.
gibi durumlarda cikis i¢in "Tasinir Islem
Fisi" diizenlenerek kayitlariin
tutulmast,

Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan
tasinirlarin "TIF" diizenlenerek kayitlara
alinmas,

Kullanima verilen tiiketim
malzemelerinden herhangi bir nedenle
iade edilenlerin belge

karsiliginda teslim alinmas1 "TIF"
diizenlenerek tekrar giris kaydinin
yapilmasi,

Yetkililerin gorevden ayrilmalarinda, yil
sonlarinda ve harcama yetkilisinin
gerekli

gordiigii durum ve zamanlarda sayim
yapilmasi, gerekli onlemlerin alinmasi,

Tiim cihazlarin bakimlarinin yapilmasi ve TEKNISYEN SPOR Arizalarin zamaninda Is saglig1 ve giivenligi kurallarina uyarak
arizalarinin giderilme islemlerinin yapilarak MUDURU giderilmemesi sonucu teknik cihazlar1 yonetme, yeni
veya ilgili dis kuruluslara (firmalara) isin aksamasi teknolojileri takip etme ve teknik
yaptirilarak kullanimlarinda devamliligin Kamu zararmin dokimantasyonu kullanma
saglanmasi i¢in bir yontem belirlemek onlenememesi

Calisma ortaminda ISG

kurallarini bilme ve

uygulama, gilivenli ig

ortami saglamamasi

sonucu olusabilecek

kazalar
ODTU Spor Miidiirliigii’nde ihtiya¢ duyulan | INSAN SPOR Kamu zararmin Personelin egitim ihtiyaglarinin
personel ile ilgili islemleri dogru sekilde ve KAYNAKLARI MUDURU dnlenememesi. belirlenerek, egitim programlarina
zamanda, planlamak, bilgilendirmek, kayit SORUMLUSU Personel Memnuniyetinin | katilimimin saglanmasi ve personel

altina almak icin bir yontem belirlemek

diisiikligii

yetkinliginin arttirilmasi
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Kullanict Memnuniyeti
Distiklugii

Mevzuat hakimiyetinin

Gelistirilmesi

Her departmana 6zgi teknik bilgi ve
becerilerin gelistirilmesi

Kurum felsefesine ve kdltlrine uygun
davranisi tesvik etmek

10 Kalite yOnetim sisteminin etkili olarak KALITE SPOR Personel Memnuniyetinin | Personel yetkinligini (egitim, beceri,
islemesi amaciyla tutulan kalite kayitlarinmn | YONETIM MUDURU | diisiikliigii davranis) saglama, risk yonetimi,
tamimlanmasi, dosyalanmasi, arsivlenmesi ve | BIRIM Kullanict Memnuniyeti miisteri odaklilik ve kalite sisteminin
elden ¢ikarilmasi igin bir yontem belirlemek | SORUMLUSU Diistikligi (KYS) siirekliligini siirdiirme,

ISO Belgesi Kalite I¢ tetkikler yaparak uygunsuzluklari
stireglerinin saglikli belirleme ve kok neden analizleri ile
yuratilememesi iyilestirme saglama, dokiimante edilmis
stireclerin etkin uygulanmast
saglanmalidir.
Kalite kiiltiirii olusturma, ekibi motive
etme ve yonetimle koordinasyon
saglamak.

11 Universite Yonetim Kurulu’nun 12 Nisan ACIL DURUM SPOR Olasi yangin, patlama, Ekipler, yilda en az bir kez yapilan
2022 tarih ve 2022/14-13 sayili kararina ek MUDAHALE MUDURU dogal afet veya egitim ve tatbikatlarla becerilerini
Genel Sekreterlik Is Saglig1 ve Giivenligi EKIPLERI yaralanma durumlarinda | siirekli giincel tutmali, igyerindeki
Birimi Acil Durum Eylem Planina istinaden; can ve mal kaybini en aza | tehlikeler konusunda bilgili olmalidir.
acil durum planlarinin hazirlanmasi, 6nleme, indirmek igin hayati Acil durum ekipleri, isyerindeki acil
koruma, tahliye, yanginla miicadele, ilk Onem tasir. durum planlarina gore hareket eder.
yardim ve benzeri konularda yapilmasi
gereken caligmalar ile bu durumlarin giivenli
olarak ydnetilmesi ve gorevlendirilecek
calisanlarin belirlenmesi, egitimlerinin
diizenli alinmasi, olusabilecek acil
durumlarin dnceden analiz edilmesi, herhangi
bir acil durum aninda uygulanacak miidahale
yontemlerinin belirlenmesi buna goére
tatbikatlari yapilmasi ve acil durum aninda
gorev yapacak personelin sorumluluklariin
belirlenerek sistematik hale getirilmesi

12 Fitness salonlarinda, salona ilk kez gelen FITNESS TESIS AMIRI | Spor salonlarinda Egzersizlerin dogru teknikle yapilip
kullanictya aletlerin islevi hakkinda bilgi DANISMANI SPOR danigsanin saglik durumu, | yapilmadigini denetleme ve sakatliklar
vermek, kullanimlar: siiresince takip etmek MUDURU hedefleri ve fiziksel dnleme.

ve gereken yerlerde uyarilarda bulunmak,
Gorevli bulunduklan siire i¢erisinde salonun

seviyesine uygun
olmayan egzersizler
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havalandirilmasi, temizligi, aletlerin genel
durumunun takip edilmesi, salon diizenin
saglanmasi, Kapanis saatlerinde gorevli olan
danisman, dambil, agirlik plakalarinin
toplanmasi ve barlarin yerlerine
yerlestirilmesi ve fitness salonunun
dizenlenmesinden sorumludur. Gerekli
durumlarda Saglik Merkezi aranir veya Spor
Miidiirliigii bilgilendirilir.

sonucu olusabilecek
saglik problemleri ve
sakatlanmalar

Spor salonundaki tiim makine ve serbest
agirliklarin giivenli ve etkin kullanimini
gosterme.

Kullaniciyla saglikli iletisim kurma,
ihtiyaclarini anlama ve geribildirim
VEerme.

Fitness Danigmaninin gérevlendirecegi
diger Part-Time Ogrenci Fitness
Danismani

13 Spor Miidiirliigii’nden yapilan tim SEKRETER SPOR Yazigsmalarin aksamasi, is | Yoneticinin ve ziyaretcilerin taleplerini
yazigmalar, MUDURU | takibinin yapilamamasi, | dogru anlayip analiz edebilmek.

Spor Miidiirii’niin giinliik haftalik randevu ve randevularin takibinin Randevu veya goriisme taleplerini
toplant1 programini takip etmek ve bilgi yapilamamasi, ig yonetirken ¢oziim odakli olmak.

vermek koordinasyonunun Yazigsmalarda ve dosyalama islemlerinde
Yapilan yazismalarinin ve gelen yazilarin yapilamamasi v.b. titiz davranmak. MS Office (Word,

ilgili dosyalarda muhafazasini temin etmek, Excel, PowerPoint) programlarini etkin
Gelen yazilara verilecek yanitlarin tarihlerini kullanmak.

takip etmek ve Spor Miidiirii’nii Kurumu en iyi sekilde temsil edecek
bilgilendirmek profesyonel bir durus sergilemek.

14 Spor Salonlari Isleyis Talimatini ve Spor DANISMA TESIS AMIRI | Kullanict Memnuniyeti Bir kurumun "ilk ytzu" olarak
Tesisleri Rezervasyon talimatin1 uygulamak, | GOREVLISI SPOR Diisiikliigii ziyaretgileri karsilayan, yonlendiren ve
danigmada bulunan spor malzemelerini MUDURU bilgi akisini saglayan, iletisim becerileri,
kimlik karsilig1 kullanicilara vermek ve geri kurumsal temsil yetenegi ve teknolojik
almmasini saglamak, okuryazarlik, etkili ve nazik iletisim
Salonda meydana gelebilecek her tiirlii ariza, kurma, giiler yiizlii karsilama, telefon
verilebilecek zarar v.b. olaylarda ilgilileri trafigini yonetme ve ziyaretgilerle
arayip gereken tedbirleri almak. profesyonel diyalog gelistirme

yetenegini geligtirme

15 Tiim biiro, oda, soyunma odalari, fitness,tenis | HIZMETLI TESIS AMIRI | Kullanict Memnuniyeti Is saghg, giivenligine dikkat ederek,
v.b. yerler ile agik ve kapali alanlarda (TEMIZLIK) SPOR Disiikligii sorumlu oldugu alanlarda hijyenik
periyodik temizlik igleri, tniversite icinde ve | PERSONEL MUDURU Takim/Topluluk kurallara uygun, ¢aligma alaninin

disinda evrak getir gotiir isleri,

Tesislerdeki pota, kale v.b. malzemelerin
taginmasi, montaji, temizligi,

Etkinliklerde malzemelerin etkinlik alanina
taginmasi, yerlestirilmesi, kurulmasi v.b.
etkinlik bitiminde tekrar yerine taginmasi,
Cim sahanin sulanmasi ve bakimi talimatlar
cercevesinde yapmak.

Memnuniyeti Diisiikliigii

giinliik/haftalik temizlik planin1 yapma
ve islerini siire icerisinde tamamlama.
Copleri toplama, ayristirma ve ¢op
kutularinin naylonlarini yenileme.
Temizlik malzemelerinin eksiklerini
tespit etme ve malzemeleri giivenli bir
sekilde muhafaza etme.

Calisma alanlarinin diizenli olarak
havalandinilmasini saglama.
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