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AdiSoyad1 Mevliit YAMAN
Gorev Unvani = Sube Midiirii V.
Birimi = Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhigi
Bagli Bulundugu Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Sube Miidiirii Selcuk BASANCELEBI

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Sosyal Isletmeler Sube Miidiirliigii is ve islemlerini yapmak

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Subesinde ytriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayina sunmak,

2. Goreviileilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlarla ilgili Daire Baskanini ve
kendisine baglh personeli bilgilendirmek,

3. Gorevi ile ilgili her tiirli evrakin standart dosya diizenine gore hazirlanmasini,
dosyalanmasini ve arsive kaldirilmasini saglamak,

4. Havale edilen is ve evraklarla ilgili islemlerin zamaninda yapilmasini saglamak,

5. Yiuruttigu faaliyetlerle ilgili Daire Baskanina diizenli olarak bilgi vermek,

6. Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

7. Ogrenci Kuliiplerinin is ve islemlerini takip etmek,

8. Ogrenci Kuliipleri Komisyonunun sekretarya islemlerini yiiriitmek,

9. Stant bagvurulari, spor salonlari ile konferans salonlarinin kiralanmasi is ve islemlerini
yuriitmek,

10. Konferans salonlar is ve islemlerinin yliriitiilmesini saglamak,

11. Tasinir Kayit, Kontrol ve Yonetim Sistemi ile ilgili islerin takibini yapmak,

12. Spor Salonlar tahsis taleplerinin kontroli, takibi ve SKS sistemine girilmesi,

13. UNILIG ve Spor Miisabakalarina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

14. Teknik Gezi Faaliyetlerini Diizenleme ve Yiriitme Komisyonu Sekretarya islemlerini
yuriitmek

15. Bagkanligimiz ihtiyaglart dogrultusunda 5018 sayili kanunun 35’inci maddesi geregi
yapilacak 6n 6demelerle ilgili Avans-Kredi islemlerini yiirtitmek,

16. Yolluk Odemeleri ile ilgili isleri gerceklestirmek,

17. Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak

18. 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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