IS TANIMI
Adi Soyadi Fuat AKKUS

Gorev Unvam Tekniker
Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
En Yakin Yonetici Sef

Yoklugunda Vekalet Edecek Mehmet Emre OCAL
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YAPTIGI iSLER
Subesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak Sef, Sube
Miidiirii ve Daire Bagkaninin onayina sunmak,
Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirmek,
Gorevi ile ilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak,
Havale edilen is ve evraklarin zamaninda geregini yapmak,
Yiriittiigli faaliyetler iliskin Sef, Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina diizenli olarak bilgi vermek,
Sefi, Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,
Konferans Salonlari tahsis taleplerinin kontrolii takibi ve SKS sistemine girilmesi,
Spor Salonlart tahsis taleplerinin kontrolii takibi ve SKS sistemine girilmesi,
Konferans salonlar1 ile Spor Salonlarinin devamli galisirliginin saglanmasi i¢in teknik kontrolleri
yapmak varsa arizali olanlarin raporunu tutarak tamirlerini yatirmak

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,



