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	Doküman No
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	Yayın Tarihi
	22.06.2022

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0




	Birimi
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Unvanı/Ad-Soyad
	Bilgisayar İşletmeni / Caner SARICI

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Kültür Şube Müdürü

	Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel
	Hizmetli Yasin TÜRKEN

	Görevin/İşin Kısa Tanımı

	· Üst amirlerin vereceği diğer görevleri yerine getirmek.
· Görev alanı ile ilgili evrakların dosyalama, arşivleme ve raporlama işlemlerini yapmak.
· Görev alanına giren konularda gerektiğinde karar destek unsuru olarak üst yönetimi bilgilendirme,  görüş ve önerilerde bulunmak.
· İstatistik ve raporlama işlemleri



	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	
                                         ÖĞRENCİ KULÜPLERİ İLE İLGİLİ İŞ VE İŞLEMLER
· Karabük Üniversitesi Öğrenci Kulüpleri Yönergesi doğrultusunda öğrenci kulüplerine ilişkin kulüp kurma-dondurma-kapatma, danışman ataması ve değişikliği, obs vb. her türlü iş ve işlemin takip edilmesi,
· Öğrenci kulüplerinin düzenleyecekleri etkinlikler ile ilgili gerekli yazışmaların ilgili mevzuata uygun olarak ve üst amirlerin vereceği talimatlar doğrultusunda gerçekleştirilmesinin sağlanması,
· Üniversitemiz tarafından düzenlenen etkinliklerin hazırlık aşaması ve gerçekleştirilme sürecinde verilen görevlerin yerine getirilmesi
· Öğrenci kulüpleri tarafından teslim edilen evrakların elektronik belge yönetim sistemine kaydedilmesi,
· Ünides Projesi ile ilgili iş ve işlemleri yapmak.
· Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanının ve amirlerinin vereceği diğer görevleri yapmak. 




	TEBELLÜĞ EDEN
	ONAY

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.
	



20 / 01 / 2025
Ali BALKİS
Daire Başkanı

İmza

	
20 / 01 / 2025
Caner SARICI 
Bilgisayar İşletmeni


İmza
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