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Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig:
Unvan/Ad-Soyad Biiro Personeli Yasemin ESEN

Bagh Oldugu Yoénetici Kiiltiir Sube Mudirt

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni Ziibeyde TURHAL

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani’nin kontrol ve koordinesinde, Karabiik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim
Sistemi ¢er¢evesinde hizmetlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesidir.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Konferans salonu tahsisi ile ilgili is ve islemlerin takip edilmesi.
Gergeklestirilmesi planlanan etkinlikler i¢in Rektorliik makami oluru alinmasi.
Gergeklestirilecek programlarin haftalik olarak rektdr yardimeilari, Genel Sekreterlik makami, Kurumsal iletisim
Koordinatorliigli, Koruma ve Giivenlik Amirligine bildirilmesi.
Programlarin program akisinin ve sunucu metinlerinin hazirlanmasi.
Programlar igin protokol davetiye listesinin hazirlanmasi.
Programlar igin protokol oturma diizeni olusturulmas ve etiket basilmasi.
Programda sunucu ve program akisinin takip edilerek hediye takdiminin yapilmasinin saglanmasi diizenlenen
etkinliklerin KBU etkinlik takvimine islenmesi.
Etkinlik faaliyet duyurulari icin Bilgi Islem Daire Bagkanligina sms/e-mail i¢in yaz1 yazilmast.
Etkinlik faaliyet duyurularinin Instagram hesabinda yayimlanmasi.
Bagkanligimiz Instagram hesabi ile ilgili is ve islemlerin takip edilmesi etkinliklerin YOKSIS bilgi sistemine
girilmesi.
TUIK tarafindan talep edilen yaygin egitim faaliyetleri ve tiyatro istatistikleri ile ilgili veri girislerinin yapilmasi
Bagimlilikla Miicadele Eylem Plani, 11.Kalkinma Plani, Boliicli Faaliyetlere Yonelik Eylem Plani, Kadinlar ve
Cocuklara Yénelik Siddet Hareketleri, Tére ve Namus Cinayetlerinin Onlenmesi ile ilgili raporlarin hazirlanmast,
Birim Faaliyet Raporunun hazirlanarak web sayfasinda duyurulmasi,
Cumhurbaskanhig1 Iletisim Baskanligimin 15 Temmuz Proje Takip Sistemi is ve islemlerinin takip edilmesi
Kurumsal Iletisim Koordinatérliigii birim temsilciliginin yapilmast.
Baskanligimizda gorevlendirilen egitmen ve kismi zamanli 6grenci puantajlarmin takip edilerek Mali isler Sube
Miidiirliigiine iletilmesi.
Etkinliklerin yiiriitiilmesi ve takibi ile ilgili is ve islemleri yapmak.
Gorev alani ile ilgili evraklarin dosyalama, arsivleme ve raporlama islemlerini yapmak.
Istatistik ve raporlama islemlerini yapmak.
Kalite Koordinatorliigii tarafindan birimlerce yapilmasi ve takip edilmesi istenilen is ve iglemleri yiiriitmek.
I¢ kontrol ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
Amirlerince verilen diger ve benzeri goérevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tamimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

veedd 002026 veedd 002026
Yasemin ESEN Dr. Mustafa AKYUREK
Biiro Personeli Daire Baskam
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