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ORGANIZASYONEL BIiLGILER
Birimi : Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanligi
Kadro Unvam : Tekniker
Gorev Unvam : Kiilttir Hizmetleri Birimi Tekniker
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 cerg¢evesinde verilecek gorevleri ve hizmetleri yerine
getirmek ve yiirlitmek,

e Sorumluluk alaninda ¢aligsmalarla ilgili yazigsmalari ytiriitmek,

e Aylik is planim takip ederek, sorumluluk alan1 kapsaminda yer alan islemleri yiiriitmek,

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

e Gorev alani ile ilgili is ve islemleri seffaflik, hesap verilebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde yerine
getirmek,

e Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar — destek unsuru olarak iist yonetime bilgilendirme,
goriis ve Onerilerde bulunmak,

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

e Birimde yapilan yazigsmalarin “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik”
hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

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

saglamak,

Evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,

I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde iizerine diisen sorumluluklari yerine getirmek,

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligsmasini saglamak,

Gorevi ile ilgili olarak bagkanliga bagli diger sube ve servis personelleriyle, Baskanligin i¢

diizenlemelerine uygun olarak igbirligi yapmak.

e Bagl birimlerde kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini temin i¢in Kiiltiir ve sanat
faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemeleri mevzuata uygun olarak temin etmek,

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

e Universitemiz birimleri ile 6grenci topluluklarimizin diizenledigi panel, konferans, sdylesi, film gdsterimi

vb. etkinliklerde kullanilmas1 agamasinda, ayrica iiniversitemiz birimlerinin yani sira diger kamu kurum ve
kuruluslar ile 6zel kuruluslarin etkinlikleri i¢in salonlarin teknik olarak hizmete hazirlanmasi.

o Gorev alan ile ilgili is ve islemleri seffaflik, hesap verilebilirlik ve katilimcilik anlayist igerisinde yerine
getirmek

e Bina temizlik gorevlisi tarafindan yapilan isleri takip ve kontrol etmek, hasar/tadilat kontrolii yapmak,
olumlu/olumsuz rapor hazirlamak,

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

e Salonlarda gorevli alt personelin isleyisle ilgili yiikiimliiliiklere uymasini saglamak ve kontrol etmek

e (Gorevleri arasinda bulunan bir igin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak bitirilmeyecegi
durumlarda amirine bilgi vermek,
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e Ses ve 151k sistemlerinde kullanilacak malzemenin tespitini yaparak baskanliktan alim talebinde
bulunmak,

e Ses ve 151k sistemlerinin kurulum ve kullanimini yapmak,

e Ses ve 151k sistemleriyle alakali gerekli teknik malzemelerin sevkiyatin1 yapmak yaptirmak,

e Her tiirlii ses, 151k, havalandirma ve 1sitma sistemlerinin kullanma talimatlart dogrultusunda hizmete hazir
olmasini saglamak,

e Universitemiz tarafindan kampiis icerisinde ve disarisinda diizenlen etkinlikler sirasinda ses ve 1s1k diizenini
saglamak,

e Salonlarin dinlenme ve misafir odasi gibi alanlarinin temiz, bakimh ve diizenli tutulmasi yoniinde gorevli
personellerle irtibat saglamak,

e Salonlarda yer alan elektronik sistemlerin bakim ve onarimlarin1 yapmak/yaptirmak,

e Program sonrasi salonu, yeni programlara hazir hale getirmek,

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

e Baskaligimizca kampiis icerisinde ve disarisinda yapilacak olan etkinliklerde gerekli teknik destegi
saglamak,

e Baskanligin yapmis oldugu senlik, toren ve organizasyon gibi etkinliklerde gorev almak ve etkinlikler
i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak,

e Giin sonunda binay:1 terk ederken bilgisayar, yazici, vb. elektronik aletleri kontrol etmek; kapi ve

pencerelerin kapali olmalarini saglamak; gereksiz yanan lamba, agik kalmis musluk vb. kapatmak,

Arag ve geregleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek,

Binada disiplinli bir ¢calisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

Caligmalarii uyum ve isbirligi icinde gerceklestirmek,

Amirlerinden izin almadan gorev alanindan ayrilmamak.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gdrevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSiLER . Teknisyen




