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Gorev Tamimlari

KADRO UNVANI Bilgisayar Isletmeni GOREV UNVANI Sube Miidiirii (Tedviren)
Gorevli Personelin Ad1 Giilen TEZCAN

Soyadi

Bagh Bulundugu Daire Bagkani Vekalet: Sube Miidiirleri

Unvan

Gorev ve Sorumluluklar
*Sosyal ve kiiltiirel topluluk danismanlariyla ve calistiricilarla yapilacak toplantilari diizenlemek ve yiiriitmek.
*Sosyal ve kiiltiirel konularda topluluk 6grencileriyle yapilacak toplantilart diizenlemek ve yliriitmek.
*Kiiltiir hizmetleriyle ilgili ticretlerin tahsil edilmesini saglamak.
*Sosyal ve kiiltiirel faaliyetler esnasinda kullanilacak malzemeleri saglamak.
*Sosyal ve kiiltiirel etkinlikler diizenlemek.
*Sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerin gerceklestirilebilecegi mekanlar olusturmak.
*Mugla Universitesi dgrencilerinin ve personelinin ilgi alanlarini tespit etmek, bos zamanlarini degerlendirmeleri igin gerekli ortami yaratmak.
*Sube Miidiirliigii hizmetlerine iliskin olarak Mugla Universitesi birimleri ile olan yazismalarin hazirlanmasim saglamak.
*Sube Miidirliigi hizmetleri ile ilgili konularda, Kurum dist, 6zel ve kamu kurumlart ve kuruluslart ile gerekli resmi yazigmalarin hazirlanmasini
saglamak.
*Sube Miidiirliigii ile ilgili ¢esitli evrakin ve dokiimanin hazirlanmasini saglamak.
*Sube Miidiirliigii ile ilgili belgelerin dosyalanmasini saglamak.
*Sube Miidiirliigii ile ilgili gegmis doneme ait her tiirli evrakin arsivlenmesini saglamak.
*Sube Miidiirliigii ile ilgili konularda, kurum i¢i ve/veya dis1 ilgili kisilerle, kurumlarla ve kuruluslarla her tiirlii iletisimi saglamak.
*Kendi ¢alisma alanina giren konulara iligkin istatistiksel raporlara temel olusturacak giinliik kayitlarin tutulmasini saglamak.
*SKS biinyesinde yiiriitiilen giinliik faaliyetlerle ilgili olarak diizenlenen toplantilara katilmak.
*Astlarin islerine iligkin, arag-gereg, malzeme ve ¢alisma kosullariyla ilgili talepleriyle ilgilenmek.
*Sube Miidiirliigii hizmetleriyle ilgili olarak, Mugla Universitesi personelinden ve birimlerinden gelen goriis, 6neri ve sikayetleri Daire Baskani’na
bildirmek ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak.
*Astlarin ¢aligmalarini, birbirleriyle olan iligkilerini ve verilen gorevleri yerine getirip getirmediklerini denetlemek.
*Sube Miidiirliigiinde yiiriitiilen giinliik isleri takip etmek.
*Sube Miidiirliigii hizmetlerini ilgilendiren kanunlari, tliziikleri ve yonetmelikleri diizenli olarak incelemek.
*{lgili kanunlarda, tiiziiklerde, yonetmeliklerde meydana gelen degisiklikler konusunda Daire Bagkani’na bilgi vermek.
* Amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Daire Baskanligi ile ilgili islemlerin hiikiimlerine uygun, hatasiz olarak
iSIN CIKTISI hazirlanmasini saglamak ve idarenin kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmak

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

*2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitce Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Y dnetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

* Yiiksekogretim Ust Kuruluglari fle Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y6netmeligi,

BiLGi KAYNAKLARI




Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan

ILETiSiM iCERiSINDE OLUNAN BiRIMLER
SIMIC Yardimcilari, Boliim Bagkanliklari, Anabilim Dali1 Bagkanliklari

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih © 25.01.2021
Adi ve Soyadi : Giilen TEZCAN
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Cengiz DOGMUS Samil Tiirkay AKTURK

Sef Daire Baskani
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B Gorev Tanimlari
KADRO UNVANI Bilgisayar Isletmeni GOREYV UNVANI Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Personelin Adi Esra CANPOLAT
Soyadi
Bagh Bulundugu Sube Miidiirii Vekalet: -
Unvan

Gorev ve Sorumluluklar

*Genel yazismalar, evraklarin kontrol ve paraf islemleri.

*(grenci kuliiplerinin islemleri

*Universitemizin kiiltiirel is ve islemleri

*Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar korumak, saklamak

*Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek

*Universiteye Konferans vermek iizere gelen kisilerin yolluk ve 8deme evraklarimin hazirlanmasini saglamak ve takibini yapmak

*Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili giinliik yazismalarin yapmak, takip etmek, dosyalanmasini yapmak

*Universitenin agilig, mezuniyet torenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarinin yapilmasi igin gerekli yazismalarini yapmak

*Kiiltiirel faaliyetlere iliskin duyuru yazilarmin yazmak

*Birim ile ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmasin1 ve arsive kaldirmak ve takibini yapmak

*[s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore yardime1 olmak

*Gorevi ile ilgili siireleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek
*Bagl bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak

*Kiiltiir Hizmetleri Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine ve Daire
Bagkanina kargt sorumludur.

Daire Bagkanlig: ile ilgili islemlerin hiikiimlerine uygun, hatasiz olarak
iSIN CIKTISI hazirlanmasini saglamak ve idarenin kaynaklarmm etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmak

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu,

* 2914 Sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

*5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslari fle Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

BiLGi KAYNAKLARI

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER
SIMIC Yardimeilari, B6liim Bagkanliklari, Anabilim Dali Bagkanliklari

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 25.01.2021
Ad1 ve Soyad1 : Esra CANPOLAT
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Cengiz DOGMUS Samil Tiirkay AKTURK

Sef Daire Bagkani
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Gorev Tamimlar:

KADRO UNVANI Tekniker, Teknisyen, Hizmetli GOREV UNVANI Tekniker, Teknisyen, Hizmetli

Gorevli Personelin Adi

Sovad Kenan CAKMAK, Samet YANARDAG, Ferhat TATLI, Mehmet Bari, Yiicel KAYA, Metin OZKUL
oyadi

Bagh Bulundugu

Sube Midiirii Vekalet: -
Unvan

Gorev ve Sorumluluklar

*Atatiirk Kiiltiir Merkezi'nde gergeklestirilecek olan Egitim, Kiiltiir ve Sanat Faaliyetleri ile ilgili etkinliklerde gosterim salonlarindaki ses, 1sik,goriintii vb. is ve
islemleri yiirlitmek ve kontrollerini saglamak

*Atatiirk Kiltiir Merkezi hizmet binasmnin 1sitma-sogutma ve elektrik gibi sistemlerin ¢aligir durumda olmasi i¢in Kontrollerini saglamak herhangi bir ariza
durumunda sorumlu birime bilgi vererek gerceklesen ve gergeklesebilecek arizalarin diizeltilmesini saglamak

*Atatiirk Kiltiir Merkezi hizmet binasi iginde bulunan depolardaki (Elektronik Cihaz, Mezuniyet Ciibbesi) malzemeleri temiz ve diizenli olarak muhafaza edilmesi
saglamak

* Atatiirk Kiiltiir Merkezi hizmet binasinda bulunan 15 Temmuz Demokrasi Sehitleri Salonunda gergeklestirilen etkinliklerin goriintii kaydini tutarak arsivlenmesini
saglamak,

*Basin Halkla fliskiler ve Protokol Miidiirliigii tarafindan olusturulan ve kullanimi gergeklesen Stiidyo'ya teknik destek saglamak

*Atatlirk Kiiltiir Merkezi haricinde yapilan etkinlikler i¢in gerekli hazirhklari yapmak ve siireci yiiriitmek

*Atatiirk Kiiltir Merkezi Salonlar: ile Fuaye alanmin gergeklestirilecek olan etkinliklere uygun olarak masa, sandalye, resim sergisi i¢in pano gibi malzemelerin
temiz, diizenli ve hazir halde bulunmasini saglamak

*Atatiirk Kiiltiir Merkezi Salonlari ile VIP Salonunun Protokol kullanimi i¢in temiz ve diizenli tutularak hazir halde olmasini saglamak

*Atatiirk Kiiltiir Merkezinde bulunan malzemelerin takibini ve kontroliinii yaparak eksik, arizali ve yipranmis olanlarin raporunu tutarak bagl oldugu sube
miidiirliigiine bildirmek.

Daire Bagkanlig: ile ilgili islemlerin hiikiimlerine uygun, hatasiz olarak
iSIN CIKTISI hazirlanmasini saglamak ve idarenin kaynaklarmm etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmak

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitce Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin
Y onetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y dnetmeligi,

BiLGi KAYNAKLARI

Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Dekan

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER
SIM ¢ Yardimcilari, Boliim Bagkanliklari, Anabilim Dali Bagkanliklari

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 25.01.2021
Ad ve Soyadi : Kenan CAKMAK, Samet YANARDAG, Ferhat TATLI, Mehmet Bari, Yiicel KAYA, Metin OZKUL
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Cengiz DOGMUS Samil Tiirkay AKTURK

Sef Daire Bagkani




