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GOREVIN ADI :BURO YONETICISI

GOREVIN KAPSAMI :Turkiye Satrang Federasyonunun is ve islemlerinin yerine
getirilmesi, izlenmesi konulari ile ydnetim goérevinin yerine getiriimesinde, Federasyon
yonetim organizasyonunun bir pargasi olarak; il ici ve diger iller, birimler ve Federasyon
merkezi arasinda koordinasyonun saglanmasi, Federasyon is akisi ile ilin etkinlik programi
dogrultusunda vyapilacak uygulamalari planlamak, koordine etmek Blro Yoneticisinin
gorevlerini kapsar.

SORUMLULUK : Gorevlerini yerine getirirken Federasyon Baskani ve Genel

Sekretere karsi sorumludur.

GOREVI:

1. Federasyonun calisma prensiplerini, politikalarini, uygulamalarini tim bilimselligi ile
ele alir,

2. Insan iliskilerini 6ne alir, is disiplinini kendisine prensip edinir,

3. Yodun ve tempolu uygulamalarda, kendi bilgilerini ve sosyal becerilerini kullanir,

4. Gorevlerini yerine getirirken;

Ilin yoneticileri ile temsilcilerini tanir,

Federasyon Yonetim Organizasyonunu temsil eder,

Dogru dinler, Dogru soru sorar,

Sozlu ve yazih iletisim becerisini gelistirir,

Kelime, ses ve beden dili kullanimini gelistir,

Empati kurabilme becerisini gelistirir, kisisel imajini sergiler,

Farkli insan profillerini tanima ve anlama yoninde 6n alir,

Zaman yonetimi, oncelik kullanma, verimli toplanti dizenlemek, duygu yonetimi
olusturmak, ekip olmak o&zelliklerini sergiler, Iletisim ve analitik diisiinme becerisini
gelistirir,

Federasyon Genel Sekreteri ile yonetim organizasyonunda yer alan diger gorevliler ile
gorevleri kapsaminda siki iletisimde bulunur,

5. Bu beceri ve ozellikleri kazanarak uygulamalarda dederlendirirken planlama,
organizasyon, koordinasyon, yoneltme, denetim, belgeleme, dlzeltme islevlerini
yerine getirir,

6. Planlama olgusu icin; planlamanin temel 6deleri, mevcut durumun saptanmasi,
sorunlarin listelenmesi, Federasyonu tanima, bilgi akisinin nasil yerine getirildigini
anlama, diger yoneticileri tanima kavramlarini 6grenir ve uygular,

7. Organizasyon ve koordinasyon asamasinda gerekenleri 6grenir ve uygular,

8. Telefon goérlismelerini iletisimin basinda goridr, ne zaman telefon etmeli, ne zaman
yazmali, yazarken nelere dikkat edilmeli, ziyaretcilerin kabulli, randevusuz gelen
ziyaretciler, yurt disindan gelen ziyaretciler icin yapilmasi gerekenleri O6grenir ve
uygular,

9. 1lin kayitlarini tutar. Gelen —giden evrak kayitlarini diizenler. Rapor hazirlar,
dosyalama yapar, dosyalama modelleri, dosyalama sisteminin 6zellikleri, dosyalama
sistemi gesitleri konularinda birikimlerini gelistirir,

10. Calistigl buroyu duzenler. Buronun calisma ortamina uygun olarak hazirhdi, temizligi,
Isitma, aydinlatma gibi hizmetler icin hizmet satin alma yollarini diuzenler,
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Arac kullanimi  konusunda becerilerini gelistirir, hava, yol ve trafik bilgileri,
meteorolojik degisimler, oteller, transferler hakkinda bilgileri derler,

Repertuar hazirlar, ilin yéneticilerine randevu diizenler. Ihtiyaclar dogrultusunda ilde is
gezilerini ydnetim organizasyonu adina yerine getirir.

Federasyon is ve islemlerinin yerine getiriimesinde ortaya cikacak is gezileri
organizasyonlarini seyahat tercihleri, yoresel ve codrafi ulasim olanaklan ile
konaklama ortamlarini planlar. Ulasim ve konaklama rezervasyonlari ile bilet
islemlerini yerine getirir,

Federasyon kurullari ile ilin uygulamalari icin koordinasyonu ve iletisimi saglar,

Ilin etkinlikleri icin kurumlar ve Federasyon ile her turli yazisma islemlerini yerine
getirir, ilgili kurumlardan izler,

ilin etkinliklerinde yer alir, temsil gorevi uslenir,

ilde gerceklestirilecek sporcu editim kamplarinin diizenlenmesi ve gereksinimleri,
hakem ve antrenér kurslarinin onay ve izleme islemleri ile uygulamalarin yerine
getirilisinde yer alir,

Temsilciler ile uyumlu is birligi icerisinde ilin etkinliklerinin yerine getirilmesinde caba
gosterir,

Federasyon Baskaninin éngorecegdi diger isleri yapar,



