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Birim Adi Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanlig1
Kiiltlir Birimi

Alt Birim Ad1

Kiiltiir Birimi Teknik Personeli
Gorev Unvanl

Gorevin Bagh Oldugu Sube Miidiirii
Unvan
Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Birim amirinin uygun gordiigii ayni veya yakin tinvanl diger personel
Vekalet/Gorev Devri

Konferans Salonlar1 ve baglantili etkinlik alanlarinda diizenlenecek
tiim etkinliklerin takibi bu alanlarda kullanilan malzemelerin

Gorev Alam / Gorevin Kisa depolanmasi kullanima hazir halde tutulmasi

Tanim

o Konferans Salonlarinda yapilacak etkinlikler i¢in gerekli olan
techizatin temini ve kurulumunu yapmak.

o Diizenlenecek etkinlikler icin talep edilen malzemeleri (cay
kazani, bardak, seker vb.) teslim etmek, etkinlik sonras1 teslim
almak.

o Konferans Salonlarinin her tiirlii bakimini ve temizligini takip
etmek, yaptirmak.

« UBYS SKS Ofis modiiliinden etkinlikleri takip etmek, etkinlik
yapilacak alanlar1 (Konferans Salonu vb.) hazir hale getirmek,

o Etkinlikler igin gerekli 151k ve ses ve goriintii sistemlerini
kullanmak,

o Etkinliklerde kullanilmak iizere satin alinan sarf malzemelerini
sorumluluk alanindaki depolarda muhafaza etmek, ihtiyag
duyulan malzeme talebini, Oncesinde tespit ederek satin
alinmasi veya tedariki yoniinde talep olusturulmasini saglamak.

e Depolardan etkinlikler i¢in  ¢ikist  yapilan  tiikketim
malzemelerinin her aym 01-31 arasin1 kapsayacak sekilde sarf
mahallini gosteren raporu hazirlamak, UBS kaydi olusturularak
sorumlu birim amirine sunulmasini saglamak,

o Her ay diizenli olarak depoya giris ve ¢ikis1 yapilan tiiketim ve
dayanikli tasmurlar ile depo stok durumunu gdsteren raporun

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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hazirlanarak UBS kaydi olusturulmasini saglamak ve sorumlu
birime diizenli olarak sunulmasini saglamak,

e Depolarin diizeni ve giivenligini temin etmek,

e Topluluklardan gelen afis Orneklerinin danigman ve Sube
miidiirli onay1 alindiktan sonra basilip ¢ogaltilmasini saglamak
lizere kurumsal formatta standart afis tasarlama islemini
Kurumsal iletisim Koordinatrliigii teknik personellerinden
ogrenmek ve ihtiya¢ halinde standart afis tasarimi yapmak.

e Hazirlanan afislerin panolarda asilmasinda ydnlendirme
yapmak, billboardlar da ilan edilmek iizere hazirlanan afisleri
asmak,

o Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevlere iliskin
yapacagl is ve islemlerde kamu kaynaklarinin verimli
kullanilmasini saglamak, tasarruf tedbirlerini etkin bir sekilde
uygulamak ve bu hususlara azami dikkat etmek,

e Amirler tarafindan verilen yiiriikliikteki mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda verilecek diger gorevleri yerine
getirmekle yiikiimlii oldugu gibi bu gorevleri tam ve dogru
yliriitiilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

-UBYS Kullanici yetkisi
-SKS Ofis Kullanic yetkisi
Yetkileri -EBYS Belge Memuru yetkisi
-Gorev alaninda yer alan belgelere paraf yetkisi
Temel Teknik Yonetsel
-Kamu personeli
- 657 Sayili Devlet -Ses, 151k ve davranis usullerine
Memurlari goriintii sistemlerini | haiz olma
Kanununa tabi olmak kullanabilme
Yetkinlik Diizeyi -Bilgi Toplama ve
-Enaz -Ofis araglar Organizasyon
ortaokul Mezunu olmak | kullanabilme
-Zaman Y Onetimi

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Gorev icin Gerekli

Degisim ve gelisime ag¢ik olma
Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Hosgoriilii olma

Inovatif, degisim ve gelisime agik
Beceri ve Yetenekler Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Yogun tempoda ¢alisabilme

Diger Gorevlerle Iliskisi

Daire bagkani ile disiplin amirligi iliskisi,

Birim Yoneticisi ile dogrudan raporlama iligkisi,

Diger alt birim yoneticileri ile hiyerarsik iliski,

Bagkanligin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli
ogrenme, isbirligi ve esglidliim iligkisi,

Gorevlendirildigi birimin gérev alanina giren konularda,
Universitenin diger birimlerinde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri
ile; bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi mevcuttur.

Yasal Dayanaklar

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari1 Kanunu

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik

Izmir Katip Celebi Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi alt birimlerinin ¢alisma usul ve esaslar1 hakkinda
yonergeler

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN

Sube Miidiirii

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadi

Tarih imza

1.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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2.
3.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



