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Adi Soyadi = Giilsim KARAKAS
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi = Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Kiiltiir ve Spor Hizmetleri Sube Miidiirligii
Bagh Bulundugu Yénetici Sube Miidiirii Hasan OZDEMIR
Yoklugunda Vekalet Edecek Murat GOZCU, Oytun DURDU

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1- Teknik Gezi Komisyonu Kararini almak UBYS’den Kararin1 UBY S’den almak, Komisyon kararin
ilgililere UBYS’den bilgi yazisinin yazilmasi, Teknik Gezi igin Olur alinmasi, Idari ve Mali Isler
Baskanligina Teknik Gezi ara¢ talebi i¢in yazi yazilmasi ve Teknik gezi is ve islemlerinin
yliriitiilmesi,

2- Ogrenci Kuliipleri Islemleriyle ilgili Ogrenci Kuliipleri Komisyonu Kararim UBYS’den almak,
Komisyon kararm ilgililere UBYS’den bilgi yazisiin yazilmasi ve Ogrenci Kuliip is ve
islemlerinin yiiriitiilmesi,

3- Yeni kurulacak 6grenci kuliiplerinin kurulmasina iliskin bagvuru evraklarinin incelenmesi ve konu
hakkinda Ogrenci Kuliipleri Komisyonu Kararint UBYS’den almak, Komisyon kararmn ilgililere
UBYS’den bilgi yazisinin yazilmasi.

4- Ogprenci kuliiplerinin etkinlik basvurularinin degerlendirilmesi ve uygunluk yazismalarmin
hazirlanmasi,

5- Konferans salonu etkinlik taleplerinin degerlendirilmesi ve takibinin yapilmasi,

6- Konferans salonu kullanimina iliskin uygunluk yazigsmalarinin hazirlanmasi,

7- Ogrenci kuliiplerinin y1llik faaliyet planlarinin takibi,

8- Ogrenci kuliiplerinin faaliyet raporlarinin takibi ve degerlendirilmesi,

9- Ogrenci kuliiplerinin Arsiv is ve islemlerinin yiiriitiilmesi,

10- Bagkanligimiz brifing raporlarinin hazirlanmasi,

11- Bagkanligimiz Mali durum izleme raporlarinin hazirlanmasi,

12- Baskanliga ait diger istatistiki, faaliyet ve degerlendirme raporlarinin hazirlanmasi,

13- Subesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari hazirlamak, Sube
Miidiirii ve Daire Bagkaninin onayina sunmak,

14- Gorevi ile ilgili mevzuatlan takip ederek degisen mevzuatlar1 amirlerine bildirmek,

15- Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine goére hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak,

16- Havale edilen is ve evrakla ilgili islemleri zamaninda yapmak,

17- Yirittiigii faaliyetler iligkin Sube Miidiirti ve Daire Bagkanina diizenli olarak bilgi vermek,

18- Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

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

20- Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek,

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. 07/09/2026
07/09/2026
Giilsiim KARAKAS
Ad-Soyad
Ad-Soyad Imza
Imza
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