GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig

Alt Birim Kiiltiir ve Yaz Isleri Hizmetleri Birimi/Saglik ve Spor Hizmetleri
Birimi

Gorev Ad Biiro Elemant

Organizasyonel

Yedekleme Plam

(Izin, Hastahk

gibi pozisyonlarda
yerine vekalet
edecek
personel/pozisyon)

Bilgisayar Isletmeni Hakan AYHAN, Hizmetli Varol SEVGILI

Ilgili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve bagli diizenlemeler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve bagl diizenlemeler
Yiiksekdgretim Kurumlari Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri
Dairesi Uygulama Y 6netmeligi

Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1

Kurum I¢i Yénergeler

Temel Yetki,
Gorev ve
Sorumluluklar

a-Elektronik ve fiziki ortamda gelen her tiirlii evrakin kayit ve takibini
Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden yapmak.

b-Kurum igine, kurum disina ve kisilere gidecek olan yazilarin ¢ikis ve
zimmetlerini yaparak, yasal siiresi i¢inde ulagtirilmasini saglamak.
c-Posta ile gidecek evraklarin kayitlar1  yapildiktan
gonderilmesini saglamak.

¢-Islemi tamamlanan evraklarin dosyalanmasini, diizenli arsivlenmesini
saglamak.

d-Kurum i¢i ve kurum disina yapilacak tiim yazismalarin ilgili
mevzuatlara uygun olarak yerine getirilmesini saglamak.

e-Kiiltiirel faaliyetlere iliskin tiniversite i¢i ve disina yazilacak her tiirlii
yazigmanin yapilmasini, takip edilmesini ve dosyalanmasini saglamak.
f-Universiteye ait salon, derslik ve stantlarmn Universite disindan
kiralanmak {izere talep edilmesi halinde Yonetim Kurulu karar
uyarinca lcretlendirilmesi, sozlesme diizenlenmesi, mekanlarin
tahsisine iligkin yazigmalar1 yapmak.

g-Universitenin acilis tdreni, hamsi senligi, mezuniyet toreni, bahar
senlikleri, nevruz, kurulus yildoniimii gibi geleneksel hale gelen tiim
etkinliklerinin etkinlik koordinasyon kurulu kararlar1 dogrultusunda
programlarinin olusturulmasi, Rektorlik Makamina sunulmasi, kurum
i¢i ve disinda duyurulmasina iligkin tiim yazigmalar1 yapmak.
g-Universiteye  konferans, panel.vb.  vermek iizere
konusmacilarin kurumlarina davet yazilarini yazmak.

sonra,

gelen




h-Ilgili mevzuatlar dogrultusunda 6grenci topluluklarin kurulmast,
donem bast evraklarinin takibi, etkinlik taleplerinin alinmasi,
incelenmesi, etkinlik raporlarinin alinmasi ve etkinlik koordinasyon
kuruluna sunulmasi, topluluklarin askiya alinmasi, kapatilmasi,
topluluklarin dosyalarmin tanzim ve diizeni...vb i3 ve islemlerin
yazigmalarini yapmak.

1- Ogrenci topluluklari, iiniversite i¢i birimler ile iiniversite disindan
gelen etkinlik izni, salon tahsisi, stand, derslik kiralama, malzeme
temini, afis, davetiye basimi ...vb. talepleri Etkinlik Koordinasyon
Kuruluna sunmak, kurul kararlari yazarak kurul iiyelerinin imzasina
sunmak, takibini yapmak.

i-Personelin ozliik is ve islemlerinin takibi.

j-Daire Bagkanlig faaliyet raporu, stratejik plan, performans programi,
i¢ kontrol sisteminin diizenlenmesine iliskin yapilacak tiim istatistiki
raporlarin diizenlenmesi, ilgili birime ulagtiritlmasinin takibi.

k-Gorev alani ile ilgili tim mevzuatlari takip etmek, uygulamak.
I-Yiirtitmekte oldugu is ve islemlere ait tim evraklarin diizenli bir
sekilde dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak.

m-Tim faaliyetlerini i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yerine getirmek.

n-Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorev I¢in
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 agik olma

5.Diizenli ve disiplinli ¢calisma

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

8.Gii¢lii hafiza

9.Hizl diisiinme ve karar verebilme

10.Hizl1 uyum saglayabilme

11.Hoggoriilii 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. .20,
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