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Saghk Killtir ve Spor Daire Baskanh

Giref A Kiiltiir ve Spor Hizmetleri
Amiri: Sube Miidiirii
Sorumluluk Alani: Sosyal Bina/SKS Depolart

Girev Devri:

Vekalet Birakilan Personel

Girev Amaci:

Etkinliklerde ve organizasyonlarda malzeme temini saglama ve gerekli yerlerde yardimer olma.

Temel is ve Sorumluklar

1Kiiltir ve Sanat faaliyetlerinde ihtiyag duyulan malzemeleri temin ctmek,
2-Kiiltiir Sube Miidiirliigi sorumlulugundaki evraklarmn takibini yapmak ve yaptirmak,

3-EBYS sisteminde gérev alaniyla ilgili yazismalan takip ctmek ve sonuglandirmak.

4- Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

5- s verimliligi ve barist agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde calismaya gayret ctmek.

6-Birim ici ve birim dist yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik” ve “Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar
Universitesi imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya gikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak. Yazismalarin kisa, 6z,
anlagilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen géstermek. 7-Yéneticiler tarafindan yazl ve sozlii verilen
diger i ve islemleri yapmak. 8-Tasarruf ilkelerine uygun hareket ctmek,

9-Daire gmiza ait i takibini yapmak onlari muhafaza ctmek. 10-
Gerekli gériilen hallerde birimindeki diger personellere yardimer olmak.

Yetkileri:

Kurumda Galismaya Basladiga Tari

Birimimizde Calismaya Basladign Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

imza:

Ad-Soyad:

ONAYLAYAN
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