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Gorev Unvam Biiro Personeli
Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
En Yakin Yonetici Sef, Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Sef ibrahim OZDEMIR, Sef Keziban YASAR

YAPTIGI iSLER
1- Subesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak, Sefi,
Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninin onayina sunmak,
2- Gorevi ile ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlart amirlerine bildirmek,
3- Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive

kaldirmak,

4- Havale edilen is ve evraklarin zamaninda geregini yapmak,

5- Ydrittigi faaliyetler iliskin Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina diizenli olarak bilgi vermek,

6- Sube Miidiirii ve Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

7- Gegici Isciler le ilgili tiim Is ve islemleri yapmak,

8- 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ile ilgili ihaleler, dogrudan temin vb. ihale dncesi ve
sonrasindaki tiim islemleri yapmak, sonuglara iliskin EKAP'a kayitlar1 girmek,

9- 2886 Sayili Kanun Kapsaminda yapilacak taginmazlarin kiralama ihaleleri ile ilgili tiim is ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

10- SKS Web Sitesi ve 6grenci kuliiplerinin Web sayfasinin periyodik olarak takibi ile ilgili is ve
islemleri yapmak,

11- Biitce Hazirlama ve Odeneklerin Takibini yapmak,

12- Acilis Toreni, Mezuniyet téreni ve Bahar Senlikleri ile ilgili gerekli is ve islemleri yapmak,

13- Yolluk Odemeleri ile ilgili isleri gergeklestirmek,

14- Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak,

15- 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,



