GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 /Kiiltiir Hizmetleri Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI TEKNIKER

GOREVi TEKNIKER

SINIFI Teknik Hizmetler Sinifi

KODU

UST YONETICiSi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Kiiltir Hizmetleri Birimi Sefi, Kiiltiir Hizmetleri Birimi Sube Miidiiri, Daire
YONETIC/ YONETICILERI | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/iSLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Kongre ve Kiiltiir Merkezinde salonlarin ve diger alanlarin teknik hizmetlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgma bagh Kongre ve Kiiltiir Merkezinde salonlarin ve diger
birimlerin mekanik hizmetlerini yerine getirmek.

Her tiirlii etkinlik 6ncesiamirlerinden aldigi talimat dogrultusunda salonu hazr hale getirmek.
Bagkanligin genel caliyma talimatina uymak.

Gorev alnindaki tiim makine ve cihazlar ¢aligir durumda hazir tutmak.

Gorev alanlanyla ilgili ihtiya¢ duyulan malzemeleri tespit ederek teminini saglamak.

Program ve etkinlik esnasmda ses, 151k, sahne ve mikrofon diizenlemelerinde yardimei olmak.

Salonlarin lavabo, tuvalet, makyaj odasi, dinlenme odas1 ve misafir odas1 gibi alanlarmi temiz, tertipli
ve diizenli tutulmasini saglamak.

Salonlardaki ve bina dahilindeki gorevi ile ilgili sistemlerin basit bakim ve onanmlarini yapmak.
Olusabilecek arizalari amirlerine haber vermek ve hizmet aksamadan bakim ve onarmlarna nezaret
etmek.

Amirden aldig1 talimat dogrultusunda, salonda program yapilmasi i¢in diizen kurmak.

Program sonrasisalonu tekrar yeni programlara hazir etmek.

Bahar senlikleri, mezuniyet torenleri, karsilama vb. organizasyon ve etkinliklerde gorev almak.

Program ve etkinlik sonunda konuklara verilecek plaket vb. tanitim materyallerini hazir etmek ve
konuklara takdim esnasmda yardimci olmak.

Salonlarda bulunan her tiirlii demirbas ve sarf malzemeyi korumak ve tasarruflu kullanmak.

Amirlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallart korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardime1 olmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolay: Kiiltiir Hizmetleri Birimi Sube Miidiiriine, Kiiltiir Hizmetleri
Birimi Sefine, Daire Baskanma, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.
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A. GOREV/iSLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Universitede kiiltiirel faaliyetlerin gerceklestirildigi agik ve kapah alanlarn her tiirlii teknik hizmetlerinin yerine
getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Universitede kiiltiirel faaliyetlerin gerceklestirildigi salonlarn her tiirli teknik hizmetlerini yerine
getirmek.

Bagkanligin genel caliyma talimatna uymak.

Universite kiiltiirel faaliyetlerin gerceklestirildigi agik ve kapali alanlar her an hizmete hazir
bulundurmak.

Gorev alanlariyla ilgili ihtiyag duyulan malzemeleri tespit ederek temini igin ilgili birime bildirmek.
Acik ve kapali etkinlik alanlarinda bulunan her tiirlii ses, 151k, havalandirma ve 1sitma vb. sistemlerini
kullanma talimatlarma gore kullanilmak ve her an hizmete hazir bulunmasmi saglamak.

Program ve etkinlik esnasinda ses, 151k, sahne ve mikrofonun diizenini saglamak.

Salonlardaki elektronik sistemlerin basit bakim ve onarimlarini yapmak.

Salonlardaki elektronik cihazlarin arzalarmi zamanmnda, hizmet aksamadan, amirine bildirmek.
Amirden aldig1 talimat dogrultusunda, salonda program yapilmasi i¢in diizen kurmak.

Program sonrasi salonu tekrar yeni programlara hazir etmek.

Salonlarda bulunan her tiirlii demirbas ve sarf malzemeyi korumak ve tasarruflu kullanmak.

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

Gorevleriyle ilgili evrak, tagmnir ve tasinmaz mallann korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimei olmak.

Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolay: Kiiltiir Hizmetleri Birimi Sube Miidiiriine, Kiiltiir Hizmetleri
Birimi  Sefine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.




