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IS TANIMI
Adi Soyadi Kadem BICER

Gorev Unvam  Sube Midiirii
Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Sube Miidiirii Selguk BASANCELEBI,

YAPTIGI iSLER
1- Subesinde yiiriitiilen faaliyetlere iligkin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 hazirlamak ve Sube
Daire Baskaninin onayina sunmak,

2- Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlari Daire Bagkanini ve kendisine bagli
personelini bilgilendirmek,
3- Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve argive

kaldirmak,

4- Havale edilen is ve evraklarin zamaninda geregini yapmak,

5- Ydrittigi faaliyetler iligkin Daire Bagkanina diizenli olarak bilgi vermek,

6- Daire Bagkanimin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

7- Yemekhane ve Hakedis Odemeleri ile ilgili islemleri gerceklestirmek,

8- Universite dis1 Stant , spor salonlar1 ile konferans salonlarmin kiralanmasi is ve islemleri yapmak,

9- Avans/Kredi ile Tlgili Is ve Islemleri yapmak,

10- Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi ile ilgili is ve islemleri gerceklestirmek,

11- Su Depolarin Temizligini saglamak, Swap analizi is ve islemlerini yapmak,

12- Kiiltiir ve Spor faaliyetleriyle ilgili yazismalarin yapilmasini, takip edilmesini, dosyalanmasini
saglamak ve gesitli evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasini saglamak.

13- Saglik faaliyetleriyle ilgili yazigsmalarin yapilmasini, takip edilmesini, dosyalanmasini ve gesitli
evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasini saglamak.

14- Posta, Gelen Evrak ve Arsiv ile Ilgili Is ve Islemleri yapmak,

15- Temizlik hijyen kapsaminda Baskanligimizca yapilacak is ve islemleri gerceklestirmek,

16- Yemekhane ile ilgili is ve islemleri gerceklestirmek,

17- Konferans Salonlari ile spor salonlarinin tahsis taleplerinin kontrolii takibi ve SKS sistemine
girilmesi salonlarin temizligi ile Ogrenci yasam Merkezi temizligi ve {iniversitemiz etkinlikleri
kapsaminda talep edilen malzemelerin taginmasi kurulmas ile ilgili is ve iglemleri
gerceklestirmek,

18- Ogrenci Kuliiplerinin Sekretarya islemlerinin, Ogrenci Kuliiplerinin kurulmasi, kapatiimasi
etkinlik talepleri ve diger is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

19- Ogrenci kuliiplerinin 11 I¢i ve 11 Dis1 gérevlendirme, Rektorliik onayi, arag tahsisi, Yolluk is ve
islemlerin yapilmasim saglamak.

20- Ogrenci Konseyi , Geng Ofisle ilgili is ve islemlerin takibini yapmak,

21- Teknik Gezi Faaliyetlerini Diizenleme ve Yiiriitme Komisyonu Sekretarya islemlerini yiiriitmesini
ve gerekli yazigmalarin yapilmasini saglamak,

22- Stratejik Plan/Performans Programi/i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani/Birim i¢
Degerlendirme Raporu (BIDR)/Faaliyet Raporu/Brifing Raporu, MECRA ve Kalite Siiregleri ile
ilgili is ve islemleri yapmak,

23- Yolluk 6demelerinin yapilmasini saglamak,

24- Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

25- Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmast igin sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek,



