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ORGANIZASYONDAKI YERI: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanina ve Sube
Mudurine bagh oldugu gorev yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Saglik, Kaltir ve Spor Daire Bagkanlidina gelen — giden evraklarin is ve
igslemlerini yerine getirilmesini saglamak.

Daire ile ilgili gunlik yazigmalari yapmak, takip etmek, iglemi bittikten sonra
dosyalamak.

Universiteyi temsilen gesitli programlara katilan égrencilerin avans, yolluk ve
odeme evraklarini hazirlayarak imzaya sunmak.

Kaltir, Sanat ve Spor faaliyetlerinde ihtiya¢c duyulan malzemeleri tespit ederek
teminini saglamak.

Yapilan her faaliyetin istatistiki bilgilerini elektronik ortamda gtincel ve dizenli
olarak tutulmak.

Birim ile ilgili her tarla evraki dosyalamak ve argive kaldirmak.

Universitenin  agilis, mezuniyet térenleri ve bahar senlikleri vb.
organizasyonlarin yazigmalarini yapmak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgucl, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

Daire Bagkani ve Sube Mudurl tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Lisans veya Onlisans mezunu olmak

Hazrlayan Sistem Onay1 Yiiriirliikk Onay:

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




