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Döküman
Güncelliğinden
Sorumlu Personel: Şube Müdürü 





ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK-KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
İÇ KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI
PERSONEL GÖREV TANIMLARI




	PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER

	ÜNVAN
	Teknisyen 

	SINIF
	Teknik Hizmetler

	ÜST POZİSYON
	Şube Müdürü/Daire Başkanı

	AST POZİSYON
	Troia Kültür Merkezi Personeli

	VEKALET EDEN POZİSYON
	Diğer salon görevlileri.

	VEKALET EDİLEN POZİSYON
	Diğer salonların sorumluluğu.

	GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER

	EĞİTİM BİLGİLERİ
	Lise, Lisans, Y.Lisans mezunu olmak vb.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ DENEYİM
	Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Görev tanımları ile ilgili mevzuatı bilmek.
Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ YETKİNLİK
	Yönetim ve Yöneticilik, Analiz etme, Sentezleme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Karar Verme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim Becerilerine Sahip Olma vb.

	GÖREVİN KISA TANIMI: Troia Kültür Merkezi sorumluluğu.

GÖREVLERİ:

1. Daire Başkanlığı ile iletişim kurarak yapılacak programların koordinasyonunu sağlamak.
2. Troia Kültür Merkezinde bulunan derslik ve salonların programını oluşturmak, etkilikler için hazır halde bulundurmak.
3. Binanın mevzuata uygun ve düzen içinde çalışmasını sağlamak.
4. Bina ve tesisin kullanılabilir durumda tutulmasını sağlamak, gerekli bakım ve onarım işlerini takip etmek, ısınma, aydınlatma, temizlik vb.hizmetlerin yürütülmesini sağlamak.
5. Program (konferans,seminer,konser,dinleti,tiyatro.), eğitim ve öğretim faaliyetleri ile yönetim görevlerinde
kullanılan makine ve teçhizatın, hizmet  araçlarının ve fiziki alt yapının planlanması, verimli kullanımı ve iyileştirilmesini sağlamak.
6.Troia Kültür Merkezinin idari işlerini yürütmek, istenildiğinde üst makamlara gerekli bilgileri aktarmak.
7.Her türlü demirbaş malzeme ve materyallerin temini ve kullanılmasına kadar geçen işleyişi yönetmek.
8. Halkla ilişkilere özen göstermek, kongre, seminer, toplantı, ağırlama çalışmalarını planlamak, yönetmek ve katılımcıların kurumdan memnun ayrılmalarını sağlamak.   .
9. Uhdesinde bulunan personelin görevlendirilmesini yapmak ve işlerini denetlemek, özlük işlerinin takibini yapmak, iş güvenliklerini sağlamak.
10. Binanın tüm güvenliğinden 1.derece sorumlu olmak.
11. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini sağlamak.
12. Çevre, temizlik ,bakım ve onarım hizmetlerinin düzenli yürütülmesini sağlamak ve denetlemek.
13. Binada açılan kitap sergileri, stantlar, afiş vb.etkinlikler için izin alınıp alınmadığını kontrol etmek.
14. Amirlerince verilecek diğer görevleri yapmak.

YETKİLERİ:
Troia Kültür Merkezi Bina sorumluluğu
Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.


[bookmark: _GoBack]BİLGİ KAYNAKLARI: 
Kültür Şube Müdürlüğü


EN YAKIN YÖNETİCİSİ:
Şube Müdürü/Daire Başkanı

SORUMLULUK:
Teknisyen, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.



	GÖREV TANIMINI HAZIRLAYAN 

                                                                

                                                                         
                                                                           Şube Müdürü


ONAYLAYAN


Daire Başkanı


Bu dökümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adı-Soyadı: Teknisyen 
Tarih        :  
İmza       :





