GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
Alt Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Gorev Adn Stirekli is¢i

Organizasyonel
Yedekleme Plam
(Izin, Hastahk
gibi pozisyonlarda
yerine vekalet
edecek
personel/pozisyon)

Siirekli Is¢i Emre OZKAN, Siirekli Is¢i Sinan BUYUKTAS

Ilgili Mevzuat 4857 Sayil Is Kanunu

Kurum I¢i Yénergeler
Temel Yetki, 1-Daire Baskanliginca is ve islemleri yiiriitilen kapali, spor salonu,
Gorev ve konferans salonu, amfi, a¢ik ve kapali alanlardaki etkinliklerin ses

Sorumluluklar

diizeninin kurulmasi, kullanilmasi, program sonrasinda malzemelerin
diizenli sekilde toparlanmasi, stoklanmasi.

2-Demirbasta bulunan ses sistemi malzemelerinin depolarda uygun
kosullarda muhafaza etmek, ihtiya¢ duyulan malzemeler ile bakim-
onarim yapilmasi gerekenlerin tespit etmek, geregi hususunda
amirlerine bilgi vermek.

3-Konferans salonu ve amfilerin programlar oncesi ve sonrasinda
temizlik, diizen ve tertibini saglamak.

4-Daire bagkanligmin hizmetinde yer alan mal ve malzemelerin
amirlerinin talimatlar1 dogrultusunda tasima islemlerinin yerine
getirilmesi.

5-Gorevini yerine getirirken kilik, kiyafetinin diizglin olmasina 6zen
gostermek.

6-Tim faaliyetlerini i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak gorev yapar.

7-Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorev I¢in
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

1.Analitik distinme

2.0rta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi, ofis programlarini aktif
kullanabilme

3.Bilgileri paylasmama

4.Degisim ve gelisime acik olma

5.Diizenli ve disiplinli ¢alisma

6.Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci olma

7.Etkin yazili ve sozlIii iletisim

8.Giigli hafiza




9.Hizh diisiinme ve karar verebilme
10.Hizl1 uyum saglayabilme

11.Hosgoriilii olma

12.Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
13.Planlama ve organizasyon yapabilme
14 Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
15.Sonug odakli olma

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum. Gorevimi yukarida belirtilen maddeler
kapsaminda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../.../201.

Adi-Soyadi: Serdar AYDIN
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Ummiihan OZGUL
Daire Baskani




