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Gorev Unvam | Sef
Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
En Yakin Yonetici Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek
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YAPTIGI iSLER
Subesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 hazirlamak ve
Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninin onayima sunmak,
Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirmek,
Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve
arsive kaldirmak,
Havale edilen is ve evraklarin zamaninda geregini yapmak,
Yiriittiigii faaliyetler iliskin Sube Miidiirii ve Daire Baskanina diizenli olarak bilgi vermek,
Sube Miidiirli ve Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,
Universite dis1 Stant ,spor salonlari ile konferans salonlarinin kiralanmasi is ve islemlerini
yiirtitmek,
Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi ile ilgili islerin takibini yapmak,
Spor Salonlari tahsis taleplerinin kontrolii, takibi ve SKS sistemine girilmesi, UNILIG ve
Spor Miisabakalarina iligkin i ve iglemleri yapmak,
Teknik Gezi Faaliyetlerini Diizenleme ve Yiirlitme Komisyonu Sekretarya iglemlerini
yiirtitmek
Bagkanligimiz ihtiyaglar1 dogrultusunda 5018 sayili kanunun 35’inci maddesi geregi
yapilacak 6n 6demelerle ilgili Avans-Kredi islemlerini yiirlitmek,
Universitemizde yemek hizmeti veren yiiklenici firmaya/firmalara 6deme yapilabilmesi
icin aylik yemek hakedis evraklarini hazirlamak, evraklarin kontroliinii yapmak ve
odemesini ger¢eklestirmek. (Hakedis evraklarim1 hazirlayan personel izinli ve raporlu
oldugunda yedegiolarak hakkedis evraklarini hazirlamak.)
Yolluk Odemeleri ile ilgili isleri ger¢eklestirmek,
Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasginmaz mallart korumak, saklamak
Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmast i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda
gerekli hassasiyeti gostermek,



