Dokiiman No GT-078
SULVEYMéN"DEMIREL U.NIVERSITE:JSI ilk Yaym Tarihi 3.8.2020
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg - —
Revizyon Tarihi 19.3.2021
Fatma ERDOGAN Revizyon No 001
Sayfa No 1/2

Adi Soyadi

Fatma ERDOGAN

Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Gorevli Oldugu Birim

Organizasyon Birimi / Kalite Birim Gorevlisi

Vekalet

Daire Baskaninin Uygun Gordigi Personel

Egitim Diizeyi

Yiksek Lisans Mezunu

Gorev ve Sorumluluklari

1.

Organizasyon Biriminde ve Kalite izleme Biriminde gérevli Bilgisayar
isletmenidir.

Universitemiz  birimlerinin  yapmis oldugu konferans, seminer,
sempozyum, bilimsel toplantilar vb. etkinliklerle ilgili karsilama kriterlerine
uygun olan talepleri gerceklestirmek,

Etkinliklerin iase, ulasim, konaklama ve konuklara takdim edilmek Uzere
sunulacak anilik esyalari hazirlanmasini ve etkinlik sorumlularina
ulastirilmasini saglamak,

Universitemiz birimlerinden gelen etkinlik yazilarini taleplerine gére
gerekli birimlere ulastirilmasini saglamak,

Birimlerden gelen etkinlik taleplerinin gerekli gorildiglu takdirde
maliyetlendirmesini yapmak st amirlere bilgi vermek,

Etkinliklerin maliyetlendirme calismasini tamamladiktan sonra uygunluk
durumuna gore Rektorlik Olur’u veya Yonetim kuruluna génderilmesi igin
yazisma islemlerini yapmak,

Rektorlik Olur'u veya Yonetim kurulundan gelen cevabin olumsuz olmasi
halinde etkinlik sorumlularina bilgi vermek,

Rektorlik Olur’'u veya Yonetim kurulundan gelen cevabin olumlu olmasi
halinde ilgili birimlere ( ulasim, mutfak, depo, kultir merkezi ve
misafirhaneler vb.) bilgi verilmesi icin yazismalari yapmak,

Daire Baskanliginin Kalite Birim gorevlisi olarak is ve islemleri yapmak,

Hazirlayan
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Gerekli yazismalar vyapildiktan sonra etkinligin dlzenli bir sekilde
yapilmasini saglamak,

Universitemizin Dénem iginde yapmis oldugu konser, kitap fuari gibi
etkinliklerin yapilmasi icin gerekli teknik islemlerin ( Sahne, ses kurulum,
Stant kurulumu, elektrik islemleri vb.) yapilmasini saglamak,

Konser ve kitap fuari gibi etkinliklerde etkinligin yapilacagl alanlarda
gerekli teknik islemlerin diizenli sekilde yapilmasinda yardimci olmak,

Yemeklerin Universitemiz sosyal tesisleri veya {iniversite disinda yapilmasi
halinde gerekli koordinasyonu saglamak,

Talep edilen iase, konaklama, ulasim, anilik esya gibi giderlerin mali
giderini takip etmek, aylik ve yillik raporlamalarini yapmak,

Konuklara uygun ucak biletinin bulunmasi igin arastiriimasini saglamak,

Etkinlik icin sehir disindan gelen konuklarin konaklamalarinin saglanmasi
icin  Universitemiz Sosyal Tesisleri ile gorisiilerek rezervasyon
ayarlamalarini yapmak,

Sosyal Tesislerin uygun olmamasi halinde sehir merkezindeki otellerle
iletisime gecip Fiyat arastirilmasinin ve gerek goriliirse rezervasyon
isleminin yapilmasi ve konaklamalarin ardindan gerekli 6n kontroller
yapilarak faturayi tahakkuk subeye gondermek,

Depo biriminden goénderilecek materyallerin etkinlik sorumlularina
ulastiriimasi icin koordinasyonu saglamak,

Yil icinde gelen etkinlik yazilarinin arsivieme islemlerini yilsonunda
yapmak,

Kurumun kalite politikalarina uymak,
Daire Baskanligi tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

Baskanhgin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek,
yetki dahilinde kendisine sunulan tim bilgilerin glivenligini saglamak,
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23. Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
Uzere gorev Uzere gorev alani ile ilgili konularda kendini gelistirmek,

24. Kendi sorumlulugunda olan tim biro makineleri arag, gere¢ ve
demirbaglarin her tirli hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak, bu arac ve gerecleri yerinde ve ekonomik kullanmak,

25. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

26. Kendi gorev alani igindeki her tlrli bilginin her an kullanilabilecek
durumda tam, dogru ve giincel tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor
hazirlamak.

27. Daire Baskanhginin olasi risklerini ve firsatlarini takip gorevinin yiritmek.

Onaylayan Amir

ol .[20...

Daire Baskani
Umit YAVUZ

Bu dokimanda acgiklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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