Dokiiman No: SKS.GT.0021

Yayin Tarihi: 08.11.2022

Kismi Zamanh Calisma Birimi Revizyon Tarihi

Gorev Tamim Formu Revizyon No:

Sayfa: 1/1

1. Birim/ Alt Birim

Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligi, Sosyal Hizmetler Sube Miidiirligii-Kismi
Zamanh Calisma Birimi

2. Kadro Unvam

Siirekli Isci

3. Gorev Unvani

Biiro Personeli

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Sube Miidiirt

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1-Amirlerin yaptig1 gérev boliimii ile kendilerine yoneltilen isleri konuya uygun
olarak tam ve zamaninda yapmak,

2-Resmi internet sifresini yasal ¢ercevede kullanmak,

3-Resmi evraklar arsivlemek,

4-Mudiirligi i¢ ve dis yazigmalarini hazirlama ve takip etmek,

5-Yonetim Kurulu tarafindan alinan kararlar1 karar defterine islemek,

6-Birimin faaliyetleri kapsaminda kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin ve burslardan
yararlanan 6grencilerin biitiin is ve islemlerini yapmak,

7- Ogrencilerin bagvurularimi kabul etme ve gerekli formlarin dogru bir sekilde
doldurulup teslim edilmesini saglamak,

8-Ogrencilerin sikayet, istek ve 6nerilerini kabul edip gerekli islemleri
gerceklestirmek,

9- Ogrencilerin gerekli evraklarmi kabul edip gerekli karsilastirma ve
degerlendirmeleri yapmak,

10- Birimde danisma hizmeti talep eden 6grencilerin gerekli randevularini talebe
uygun olarak planlama,

11- Danisma Hizmeti alan ve baska birime veya boliime havale edilen 6grencilerin
gidecekleri yerle irtibatini saglama ve randevularini almak,

12-Mevzuatlarla belirlenen gorev tanimlari igerisindeki diger gorevleri ve amirler
tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




