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Birim Ad1 Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanligi
Alt Birim Ad1 Kiltiir Birimi
Gorev Unvani 4D Isci Personeli
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii
Astlar
(Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlar)
Vekilet/Gorev Devri Birim amirinin uygun gérdiigii ayn1 veya yakin tinvanl diger personel
Gorev Alam / Gorevin Kisa Kiiltiirel ve Sanatsal tiim faaliyetler, Konferans Salonlar1 ve baglantil
Tanim etkinlik alanlar1, depolar.

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

e Diizenlenecek etkinlikler i¢in talep edilen malzemeleri (¢ay kazani,
bardak, seker vb.) tiiketim depolarindan teslim alarak etkinliklerde
kullanilmasinin saglamak,

e Konferans Salonlarinin her tiirlii bakimini1 ve temizligini takip
etmek, bu alandaki gorevli personellere yardimei olmak,

e Tiiketim {irlinlerinin son kullanma tarihlerinin gegcmemesi ve zayi
olmamasi i¢in gerekli dikkat ve 6zeni gostermek,

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

e Etkinlikler igin gerekli 151k ve ses ve goriintli sistemlerini
kullanmak,

e Etkinliklerde kullanilmak {izere satin alinan sarf malzemelerini
sorumluluk alanindaki depolarda muhafaza etmek {izere depo
sorumlusuna teslim etmek,

e Hazirlanan afislerin panolarda asilmasini ve yonlendirme yapmak,
billboardlarda ilan edilmek {izere hazirlanan afigleri asmak,

e Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevlere iliskin
yapacagl is ve islemlerde kamu kaynaklarimin 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 yiiriitiilmesinden amirlerine
kars1 sorumludur.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

-UBYS Kullanici yetkisi
-SKS Ofis Kullanici yetkisi

Yetkileri -EBYS Belge Memuru yetkisi
-Gorev alaninda yer alan belgelere paraf yetkisi
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Temel Teknik Yonetsel
2547 sayils -Kamu personeli
Yiiksekogretim -Mevzuat bilgisi P . .
v . . . . v davranig usullerine haiz
Yetkinlik Diizeyi Kanununa tabi olmak -Ses, 151k ve goriintii olma
-4857 Sayili is Kanununa | sistemlerini kullanabilme “Bilai Toolama ve
tabi olmak -Ofis araglar1 or gnizas on
- En az ilkokul kullanabilme ganizasyon
Mezunu olmak -Zaman Y Onetimi

-Degisim ve gelisime agik olma
-Diizenli ve disiplinli galisma
-Hoggortilii olma

-Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
-Yogun tempoda caligsabilme

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

-Daire bagkani ile disiplin amirligi iliskisi,

-Birim Yoneticisi ile dogrudan raporlama iliskisi,

-Diger alt birim yoneticileri ile hiyerarsik iliski,

-Bagkanligin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, igbirligi ve
esgiidiim iliskisi,

-Gorevlendirildigi birimin gérev alanina giren konularda,

-Universitenin diger birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin sahipleri ile bilgilendirme
ve yonlendirme yapma iligkisi mevcuttur.

-2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

-Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yasal Dayanaklar Y énetmelik

-Izmir Katip Celebi Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 alt
birimlerinin ¢aligma usul ve esaslar1 hakkinda yonergeler

TEBLIG EDEN
Ogr. Gor. Dr. Yeliz DOGRU

Sube Mudiiri

Diger Gorevlerle iliskisi

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1. | Onder KURT
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