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. Dokiiman No

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
Bagskanhig FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birimi | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Gorev Unvam | Kiiltiir Hizmetleri Sube Sefi

Adi Soyadi | isa YETKIL

En Yakin Yénetici | Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini

yapar.
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
e Genel yazismalar, evraklarin kontrol ve paraf islemleri.
e Ogrenci kuliiplerinin islemleri.
e Universitemizin kiiltiirel is ve islemleri.
e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

e Universiteye Konferans vermek iizere gelen kisilerin yolluk ve 6deme evraklarinin hazirlanmasini
saglamak ve takibini yapmak

o Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili giinliik yazismalarin yapmak, takip etmek, dosyalanmasini yapmak.

Universitenin acilis, mezuniyet térenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarinin yapilmasi icin

gerekli yazismalarini1 yapmak.

Kiltiirel faaliyetlere iliskin duyuru yazilarinin yazmak.

Birim ile ilgili her tlirli evrakin dosyalanmasini ve arsive kaldirmak ve takibini yapmak.

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

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,

kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yiirtitmek.

e Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

[J Kiltir Hizmetleri Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiliriine ve Daire Baskanina karsi

sorumludur.
Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Saghk Kiiltiir ve Spor Daire GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi
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Revizyon No

Birimi | Saglhk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Goérev Unvam | Kiiltiir Hizmetleri Sube Personeli / Bilgisayar Isletmeni

Adi1 Soyad1 | Sinan Isik

En Yakin Yoénetici | Sef

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini

yapar.
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
e Genel yazismalar, evraklarin kontrol ve paraf islemleri.
e Ogrenci kuliiplerinin islemleri.
e Universitemizin kiiltiirel is ve islemleri.
e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

e Universiteye Konferans vermek iizere gelen kisilerin yolluk ve 6deme evraklarinin hazirlanmasini
saglamak ve takibini yapmak

o Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili giinliik yazismalarin yapmak, takip etmek, dosyalanmasini yapmak.

Universitenin acilis, mezuniyet térenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarinin yapilmasi icin

gerekli yazismalarini1 yapmak.

Kiltiirel faaliyetlere iliskin duyuru yazilarinin yazmak.

Birim ile ilgili her tlirli evrakin dosyalanmasini ve arsive kaldirmak ve takibini yapmak.

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

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,

kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yiirtitmek.

e Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

[J Kiltir Hizmetleri Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiliriine ve Daire Baskanina karsi

sorumludur.
Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Birimi | Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Gorev Unvam | Kiiltiir Hizmetleri Sube Personeli / Siirekli Isci

Adi Soyadi | Merve ISIK

En Yakin Yoénetici | Sef

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Ardahan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Baskanligimizin faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini

yapar.
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
e Genel yazismalar, evraklarin kontrol ve paraf islemleri.
e Ogrenci kuliiplerinin islemleri.
e Universitemizin kiiltiirel is ve islemleri.
e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

e Universiteye Konferans vermek iizere gelen kisilerin yolluk ve 6deme evraklarinin hazirlanmasini
saglamak ve takibini yapmak

o Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili giinliik yazismalarin yapmak, takip etmek, dosyalanmasini yapmak.

Universitenin acilis, mezuniyet térenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarinin yapilmasi icin

gerekli yazismalarini yapmak.

Kiltiirel faaliyetlere iliskin duyuru yazilarinin yazmak.

Birim ile ilgili her tlirli evrakin dosyalanmasini ve arsive kaldirmak ve takibini yapmak.

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

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,

kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yiirtitmek.

e Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

[0 Kiiltir Hizmetleri Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidirine ve Daire Baskanina karsi

sorumludur.
Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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