KTU Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi Gérev Tanimlari

BiRIMi

Saglik, Kiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

iS UNVANI

Bilgisayar isletmeni

BAGLI OLDUGU MAKAM

Daire Bagkani Omer SALIMOGLU

SORUMLU OLACAGI
MAKAM

Daire Baskani Omer SALIMOGLU

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-  Kullpler tarafindan talep edilen is ve islemleri yerine getirmek.

2- Tum faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak.
3-  Ogrenci kuliiplerinin belirlenen usul ve esaslar igerisinde faaliyetlerini siirdiirmelerini saglamak
4- Kulupler arasindaki iletisim gérevini yiritmek

5- Kulipler tarafindan talep edilen is ve islemleri yerine getirmek

6- Kullplerin etkinliklerini denetlemek

7- Kuliiplerin Universite icinde ve disinda yapacaklari etkinliklere katiimalarini saglamak

8- Kuliplerin yaptigi etkinliklerin tanitim ve duyurularini yapmak

9- Kulipler tarafindan yapilacak etkinlikler icin Rektorlik Makamindan izin ve onay almak

10- Ogrenci Kullpleri ile ilgili istatistiksel calismalara temel olusturacak raporlari hazirlamak
11- Ogrenci Kullpleri ile ilgili her tiirlii ig/dis yazismalarin yapilmasini saglamak

12- Amirin verdigi tim gorevleri eksiksiz yerine getirmek

iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Genel
Sekreterlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor

BILGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmiyazilar, kanunlar, ydonetmelikler ve yénergeler
e Yazih ve sozlu talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
o  Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Sube Mudirleri ve diger idari
personel
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta, yazili ve gorsel
yayin organlari, yizyuze

ILETiSIM ICERISINDE
OLUNAN
MAKAMLAR/BIRIMLER

Daire Bagkanliklari, Sube Miidiirleri, ihtiyag duyulan diger birimler

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirin ihtiya¢ duydugu diger zamanlarda

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Adi-Soyadi
Imza
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