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Adi Soyadr Selcuk BASANCELEBI
Birimi = Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi - Kiiltlir Hizmetleri Sube
Midurlugi
Gorev Unvani = Sube Midiiri
Baglh Bulundugu Yoénetici = Daire Bagkani
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Kiltiir Hizmetleri Sube Miidiirliigi is ve islemlerini yapmak

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1- Subesinde yiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari hazirlamasi
saglayarak ve Daire Baskaninin onayina sunmak,

2- Gorevi ile ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlari Daire Baskanini ve kendisine
bagl personelini bilgilendirmek,

3- Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlanmasini saglamak,
dosyalamak ve arsive kaldirilmasini saglamak,

4- Havale edilen is ve evraklarin zamaninda gereginin yapilmasini saglamak,

5- Yiiruttigi faaliyetler iliskin Daire Baskanina diizenli olarak bilgi vermek,

6- Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

7- 4734 Sayih Kamu ihale Kanunu ile ilgili ihaleler, dogrudan temin vb. ihale éncesi ve
sonrasindaki tiim islemlerin yapilmasini saglamak, sonuclara iliskin EKAP'a kayitlarin
girilmesini saglamak,

8- 2886 Sayili Kanun Kapsaminda yapilacak tasinmazlarin kiralama ihaleleri ile ilgili tiim is ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

9- Biitce Hazirlama ve Odeneklerin Takibini yapilmasini saglamak,

10- Agilis Téreni, Mezuniyet téreni ve Bahar Senlikleri ile ilgili gerekli is ve islemleri yapilmasini
saglamak,

11- SKS Web Sitesi ile ilgili is ve islemleri yapilmasini saglamak,

12- Kismi Zamanh Ogrenci Calistirma iicret 6demeleri SGK ve vergi beyannameleri ile ilgili tiim
islemlerin takibinin yapilmasini saglamak,

13- Ulusal Stajlarla ilgili is ve islemlerin yapmasini saglamak,

14- ISKUR Genglik Program1” kapsaminda tiim islemlerin yapilmasini saglamak;

15- Gecici Is¢i alimlart ile ilgili tiim islemlerin yapilmasini saglamak,

16- Personelle ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

17- CIMER, RIMER BiZE ULASIN la ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

18- Ortak Faaliyet olarak Stratejik Plan/Performans Programi/i¢ Kontrol Standartlarina Uyum
Eylem Plani/Birim I¢ Degerlendirme Raporu (BIDR)/Faaliyet Raporu/Brifing Raporu, MECRA
ve Kalite Stiregleri ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

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

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