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GOREV TANIMI FORMU
Ad Soyada: Sulenur KUTANIS
Birim: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
Gorev Adr: Biiro Personeli
Amiri: Fehmi PAMUK
Sorumluluk Alani: Ogrenci Kuliipleri ve Etkinlikleri, Sehirler Aras1 Ara¢ Ayarlanmasi,

Gorev Devri:

Esengiil OKYAY

Gorev Amaci:

Ogrenci etkinliklerinin izinlerinin alinmasi, sorunsuz ilerleyisinin
saglanmasi, takip edilip evraklarinin dosyalanmasi ve diger
gorevlerimin en uygun sekilde yerine getirilmesi

Temel Is ve Sorumluklar:

1.

10.

Universitemiz 6grenci kuliiplerinin dilekgelerinin iist yazisini
yazarak onaya sunulmasi ve takibinin yapilmasi

Kuliip evraklarinin arsivlenmesi

Kuliip Kurulumunun saglanmasi igin gerekli evraklarin kontrolii

ve onaya sunulmasi

Universitemiz 6grenci kuliiplerinin uygun bulunan etkinlikleri
icin talep edilen malzemelerinin aliminin saglanmasi

Universitemiz 6grenci kuliiplerinin uygun bulunan etkinlikleri
icin talep edilen baskilarin temin edilmesi

Alinan malzeme, bask1 vb. {iriinlerin 6deme emir belgelerinin
hazirlanmasi, hazirlanan belgelerin gerceklestirme gorevlisi
onayiyla harcama yetkilisinin onayina goénderilmesi ve takibinin
yapilmasi

Universitemiz personel ve 6grencilerin Tiirkiye genelinde
yapacagi sehirler arasi sportif, spor kuliipleri, kiiltiirel, teknik ve
ders gezileri ile diger geziler i¢in otobiis kiralama iglemlerini ve
yetkili firmaya ddemelerinin yapilmasi

Kiralanan araglarin km tespit tutanaklarinin takibi ve kontrolii

Genglik ve Spor Bakanlig1 Geng Ofis’in Ogrenci kuliipleri ile
yapacagi is birliklerinin saglanmast

Diger Universite kuliiplerinin taleplerinin degerlendirilmesi igin
gerekli yerlere sevk etme ve onaya sunma




11. Harcama Y 6netim Sistemindeki biitce tertiplerinin diizenli
kontrollerini yaparak ihtiya¢ dahilinde biitge taleplerinde
bulunulmasi

12. Birimde olusan atiklarin ne kadar ¢iktig1 ve ne yapildigina dair
yetkili kisilerden verilerinin toplanmasi (Birim Atik Sorumlusu)

Yetkileri:
EBYS sistemini kullanmak
MYS sistemini kullanmak
Kurumda Cahismaya 15.08.2023
Basladig Tarih:

Birimimizde Cahsmaya  [15.08.2023
Basladig Tarih:




