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Adi ve Soyadi M. Ercan ALTIPARMAK

Kadro Unvam Sekreter

Gorev Unvani Salon Sorumlusu
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Ust Yonetici/Y oneticileri Miidiir, Miidiir Yardimeist , Yiiksekokul Sekreteri Sekreteri
Gorev Devri (Vekalet) Emin Atci

GOREV TANIMI
Unvaninin gerektirdigi yetkiler g¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiiriitillen asli ve siirekli kamu
hizmetlerini ifa etmek.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
e  Spor salonunun bakimini, diizenini ve kontroliinii saglamak
e Spor salonunu siirekli kullanilabilir halde hazir tutmak.
e Ihtiyag duyulan spor malzemelerini 6grenci ve 6gretim elemanlarina vermek.
e Kendi sorumlulugunda olan spor malzemelerini muhafaza etmek
e Spor salonuyla ilgili eksiklikleri ve sikintilar1 amirlerine bildirmek.
e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek
e (Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,
e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan igleri gerekgeleri ile birlikte
acgiklamak,
e Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak
e Kendilerine verilen gdrevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak yiiriitiilmesinde
amirlerine kars1 sorumlu olmak.
e  Gorev mahallerindeki usul ve esaslara riayet etmek.
e  Gorevleri ile ilgili resmi belge, ara¢ ve gereglerin kullanilmasinda dikkatli davranmak.
e Gorevlerin is birligi icerisinde yiiriitiilmesini saglamak.
e Devlet malini korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak i¢in gerekli tedbirleri almak.
e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiiman1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak,
tasnif etmek, arsivlemek.

e Gorev alam ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek.

e  Miidiir, Miidiir Yardimcis1 Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER
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e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak,

e Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile Miidiir, Miidiir Yardimcilar ve

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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