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Gorevin Tanimi

Konya Teknik Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla galismalar yapmak. iigili Mevzuat gercevesinde, Universitede insan giicii
planlamasi ve personel politikasiyla ilgili galismalar yapilmasi, personel ve 6zlik haklari konularindaki gérevlerin saglikli, dizenli ve
uyumlu bir sekilde yurutilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Goérevin Sorumluluklar ve Yetkileri

1. Universitemizin kiltiirel is ve islemlerini yliriitmek.

2. Daire Bagkanlgina vekalet etmek,

3. Sube Mudurlugu icinde yapilan islerin koordinasyonunu saglamak ve personeli denetlemek.

4. Ogrenci Topluluklari Yénergesi dogrultusunda égrenci kulliplerine iliskin her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak ve yiiriitmek.
5. Universitemiz Konferans Salonlarinin koordinasyonunu saglamak.

6. Universitede kiiltiirel faaliyetlerin gergeklestirildigi salonlarin her tiirlii teknik hizmetlerini yerine getirimesini saglamak.

7. Salonlarda bulunan her tirlu ses, i1sik, havalandirma ve isitma sistemlerinin kullanma talimatlarina gére kullanilmasini ve her an
hizmete hazir bulunmasini saglamak.

8. Yazilan evraklarin kontrol ve paraf islemleri.

9. Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazilarinin hazirlanmasini, ginluk islerin
imza takibinin yapilmasini ve sonuglandiriimasini saglamak.

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

11. Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tagsinmaz mallari korumak, saklamak.

12. Kulturel faaliyetlerle ilgili glinlik yazigsmalarin yapilmasini, takip edilmesini, dosyalanmasini saglamak.

13. Universitenin agilis, mezuniyet torenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarinin yapimasini saglamak.

14. Kulturel faaliyetlere iligskin duyuru yazilarinin yazilmasini saglamak.

15. Universite birimlerinden gelen kiiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek.

16. Birim ile ilgili her tirlu evrakin dosyalanmasini ve arsive kaldiriimasini saglamak.

17. Birim iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yuritilmesini ve gelistiriimesini saglamak.

18. Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

19. Goérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yuritmek.

20. Baglh bulundugu yo6netici veya ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve guvenligi kurallarina uygun olarak
yapmak,

21. Kiltar Hizmetleri Sube Midurd, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Daire Baskanina kargl sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
1.En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak. 2.657
sayili Devlet Memurlari Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtlen sartlari tasimak.

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Goérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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