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Personel Gorev Tanimlari Giincelliginden - Fakiilte
Sorumlu Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BIiLGILER

UNVAN Reji Gorevlisi
SINIF -

UST POZiISYON Fakilte Sekreteri
AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON -

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITiM BILGILERI

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro igin gerekli
diplomaya sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
NIiTELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Analiz Etme, Sentezleme, Biitiini Gorebilme, Mantiksal Sonuglandirma,
Degerlendirme, Temsil, Céziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme, Ikna

Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI:
diizenini saglar.

GOREVLERI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Profesyonel 151k ve ses ma

Canli ve bant kaydi yayinlarda ilgili cihazlar1 kullanir, rejinin ve stiidyonun

lzemeleri ve sonradan eklenmesi gereken biitiin cihazlarin elektrik islerine bulunan

her tiirlii elektrik isine bakar,

Yetkin oldugu problemleri

Reji odasint makam odast
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Sekreterine raporlanmas,

Salonda bulunan lambalarin, avizenin veya floresan lambanin, hoparlorlerin vb. ¢alismasini kontrol eder,

¢ozer. Yetkin olmadig1 problemleri gerekli birime bildirir,

Salonun, kulislerin, sahnenin, fuaye alaninin ve reji odasmin temizligini haftalik olarak denetler,

olarak kullanir,

Temizliginden dogrudan sorumludur. Diger alanlar i¢in temizlik birimlerini harekete gegirir,
Sahneyi kapsayan reji, kulisler, malzeme ¢ikigi anahtarlarindan sorumludur,

Sahneyi kullanimda olmadig1 zamanlarda kilitli tutmakla yiikiimliidiir,

. Sahnenin yani sira tiyatro boliimlerinin 1g1k ve ses envanteri de sorumlulugu altindadir,

0. Sahnede diizenlenecek etkinliklerle ilgili haftalik pano hazirlanmast,

1. Etkinliklerden sonra salonun biitiin alani1 denetler kulis, koltuklar vb alanlardaki sorunlarin Fakdilte

12. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,




BIiLGi KAYNAKLARI:

. Yiiksekodgretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yo6netim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Thale Mevzuati,

. Harcirah Mevzuati,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Y 6netmeligi,

. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,
10. Ogretmenlik Uygulamalarina Iliskin Mevzuat,
11. Déner Sermaye Isletmelerine Iliskin Mevzuat,
12. COMU Mevzuati,
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EN YAKIN YONETICIiSi: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Yaz Isler Memuru, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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