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ORGANIZASYONEL BIiLGILER
Birimi : SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni
Gorev Unvam : Kiiltiir Hizmetleri Birimi Bilgisayar Isletmeni
Bagh Bulundugu Amir . Sube Miidiirii

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Universitemizde Kiiltiir Hizmetleri, Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg, Kiiltiir Sube Miidiirliigii
tarafindan yiiriitilmektedir.

e Bagkanlik tarafindan yapilan diizenlemeler ger¢evesinde verilecek gorevleri ve hizmetleri yerine getirmek
ve ylriitmek,

e Birim ile ilgili konularda, kurum i¢i ve/veya kurum dis1 ilgili kisilerle telefon, faks ve bilgisayar
ortaminda yapilan goriismeleri Sube Miidiirii bilgisi dahilinde yiiriitmek,

e Sorumluluk Alaninda ¢alismalarla ilgili yazismalar yliriitmek,

e Aylik is planini takip ederek, sorumluluk alani kapsaminda yer alan islemleri yiiriitmek,

e Gorev alani ile ilgili Kanun, Yo6netmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlari diizenli olarak takip etmek, ek
ve degisikliklerle ilgili iistlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak.

e Gorev alam ile ilgili is ve islemleri seffaflik, hesap verilebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde yerine
getirmek

e Gorev alanmna giren konularda gerektiginde karar — destek unsuru olarak tist yonetime bilgilendirme,
goriis ve Onerilerde bulunmak.

e Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak,

e Birimde yapilan yazigmalarin “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak

e Birime havale edilen yazilarin, talimatlar dogrultusunda zamaninda ve dogru olarak cevaplandirilmasini
saglamak,

e Evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,

e Ic kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde iizerine diisen sorumluluklar1 yerine getirmek,

e Kiiltiir hizmetleri ile ilgili plan ve program hazirlayarak uygulanmaya konulmasi i¢in Sube Miidiiriine
sunmak,

e Rektorlik Makaminca uygun goriilen ve diger kamu kurum ve kuruluslar tarafindan diizenlenecek
etkinlikler ile ilgili tanitim afiglerinin ilan edilmesini saglamak.

e FEtkinlik 6ncesi hizmet verilecek alanin kesfini yapmak.

e Salonlarinin etkinlikler 6ncesi hazirliklarini ve etkinlik siirecinde koordinasyon ve kontrol takibini
yapmak,

e Salonlarda gorevli alt personelin isleyisle ilgili yiikiimliiliklere uymasii saglamak ve kontrol etmek
program sonrasi salonu, yeni programlara hazir hale getirilmesini saglamak,

e Salonlarda bulunan her tiirlii demirbag ve sarf malzemeyi etkili, ekonomik ve verimli kullanmak,

e Baskanlik tarafindan kampiis icerisinde ve disarisinda yapilacak olan etkinliklerde gerekli destegi saglamak,

e (QGorevleri arasinda bulunan bir igin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak bitirilmeyecegi
durumlarda amirine bilgi vermek,

e Salonlarin dinlenme ve misafir odasi gibi alanlarinin temiz, bakimli ve diizenli tutulmasi yoniinde goérevli
personellerle irtibat saglamak.

e Birimle ilgili aylik/yillik faaliyet raporlarini zamaninda teslim etmek, yapilan faaliyetlerin sayisal olarak
ve biitce maliyetlerinin istatistiki bilgilerinin tutulmasini saglamak,

e  Universitemizde bulunan konferans-etkinlik salonlarinin tahsis edilmesini saglamak,
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e Stant bagvurularinin takibi ve tahsisinin yapilmasini saglamak,

e Bilgi edinme biriminden gelen bilgi ve belge talepleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

e Ogrenci Topluluklar1 ve Kuliipleri Bilgi Sisteminde, Kuliip ve Topluluklarin iiye bilgileri, tiiziigii ile isim
ve danigsman bilgilerinin giriglerini yapmak,

e Ogrenci Topluluklart Kurulus ve Isleyis Yonergesi geregince olusturulan Koordinasyon Kurulu
Toplantisinin hazirlik islemlerini yapmak,

e Gelen ve giden yazilar1 dijital ortamda muhafaza etmek, gerektiginde fiziki dosya olusturmak,

e Ogrenci Topluluklart Kurulus ve Isleyis Yonergesi geregince olusturulan Koordinasyon Kurulu
Toplantisinin hazirlik iglemlerini yapmak.

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

e YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSiLER . Bilgisayar Isletmeni




