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Gérev Unvani @) |vaz isleri Gorevlisi SAGLIK KULTUR VE SPOR DAI.BSK. Yazi isleri Subesi sayfa /01

Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Sube Mudura,

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

KaltGr Hizmetleri Personeli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Personel ve 6grenci burs islemleri ile yonetim kurulu tekliflerini hazirlamak ve dig paydas yazigmalarini mevzuat gergevesinde yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Amirlerin vermis oldugu diger gérevleri yerine getirmek.

* Birim stratejik plan, i¢ kontrol ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

* Birime gelen duyurularin ilgililere iletilmesini saglamak.

* Birime gelen gorevlendirmelerin yazismalarini ve takibini yapmak.

* Gorev alani itibariyle yiiritmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay: Kiltiir Hizmetleri Sube Miidiriine ve Daire
Baskanina kargi sorumludur.

* Kongre ve konferanslara vb. katilacak 6grencilerimizin yurt igi ve yurt digi gérevlendirilmelerinde; biitce yeterliligi dogrultusunda yolluk yevmiye
o6demesi igin yonetim kurulu teklifleri ve Olur'larini hazirlamak.

* Personel isleri ile ilgili diger yazigmalarin takibini yapmak.

* Personelin goreve baglama ve ayrilma yazigmalarini yapmak.

* personelin rapor, yillik izin, mazeret ve iicretsiz izin vb. islemlerini AKU personel programina girmek ve izin formunun SGK iglemleri kapsaminda
tahakkuk islerine ggndermek.

* Siirekli isci kadrosuna tabi personelin puantaj, fazla mesai vb. formlarini diizenlemek ve yazismalarini yapmak.

* Tesislerimize iligkin fiyat teklifi, izin islemleri ve bagkaca taleplere iligkin yazigmalari yapmak.

* Universitemizin vermis oldugu KYK, Uniyurt Barinma ve Yemek Bursu yazismalarinda; duyuru ilanlarina gikilmasi, bursu kazanan 6grencilerin
bilgi giriglerini ve yénetim kuruluna sunulmasi islemlerini yapmak.

* Yazigmalarin " Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen sartlar tagimak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Yazi isleri Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Sube Muduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 13 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir




