GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
Alt Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Gorev Ad1 Teknik Hizmetler Sorumlusu

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

Tekniker Davut BATUR

Ilgili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve bagli diizenlemeler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve bagli diizenlemeler
Yiiksekdgretim Kurumlar1 Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri
Dairesi Uygulama Yonetmeligi

5018 Sayii Kamu Mali Yonetimi
diizenlemeler

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1
Kurum I¢i Yonergeler

Kontrol Kanunu ve bagh

Temel Yetki,
Gorev ve
Sorumluluklar

1-Daire Baskanliginca Universite mekanlarinda (kapali spor salonu,
konferans salonu, amfiler, etkinlik alani...vb.) diizenlenen tiim
etkinliklerin Oncesinde gerceklesecek mekanin teknik donanimi
hakkinda gerekli kontrolleri yapmak, varsa eksiklikleri gidermek,
etkinlik sirasinda yasanabilecek/yasanan teknik sikintilarin onlemini
almak/giderilmesini saglamak.

2-Daire Bagkanligi biinyesindeki tiim biiro, salon, amfi, depo..vb.
alanlarin teknik eksikliklerinin tespit edilerek, giderilmesi i¢in malzeme
ihtiyaclarinin  belirlenmesi, temin edilmesi icin 1ilgili personele
bildirilmesi.

3- Daire Baskanliginca Universite mekanlarinda (kapali spor salonu,
konferans salonu, amfiler, etkinlik alani...vb.) diizenlenen tiim
etkinlikler oncesinde teknik hazirligin (ses, 1s1k..vb.) yapilmasi igin
tonmaister personelin koordinesinin saglanmasi.

4-Etkinlik mekanlarinda kullanilan tim ses sistemi malzemesinin
eksikliklerinin tespitini, teminini, tadilatini, muhafazasini, sayimini ve
bakimini tonmaister personel ile saglamak.

5-Yemek hizmetinden faydalanmak isteyen Ogrenci ve personelin
kimlik kartlarina para yilikleme islemleri i¢in kiosk cihazlarinin diizenli
kontrollerinin ~ yapilmasi, teknik aksakliklarinin  giderilmesinin
saglanmasi.




6-Yemekhanelerde bulunan yemekhane otomasyon gegis sistemine ait
malzemelerin teknik kontrollerinin yapilmasi, arizanin giderilmesi.
7-Yiirlitmekte oldugu is ve islemlere ait tiim evraklarin diizenli bir
sekilde dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak,

8-Gorev alani ile ilgili tim mevzuatlar: takip etmek, uygulamak.

9-Tiim faaliyetlerini i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak gorev yapar.

10-Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorev Icin
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

1.Analitik diisiinme

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

3.Bilgileri paylasmama

4.Degisim ve gelisime acik olma

5.Diizenli ve disiplinli ¢calisma

6.Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma
7.Etkin yazili ve sozli iletisim

8.Giicli hafiza

9.Hizl1 diisiinme ve karar verebilme

10.Hizl1 uyum saglayabilme

11.Hosgorii ve sabirli olma

12.1kna kabiliyeti

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

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