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	Birimi
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Bulunduğu Unvan 
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanı

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	· Her türlü ses, ışık, havalandırma ve ısıtma sistemlerini kullanma talimatları doğrultusunda her an hizmete hazır bulunmasını sağlamak,

· Program sırasında ses ve ışık düzenini sağlamak,

· Salonun lavabo, tuvalet, makyaj odası, dinlenme odası ve misafir odası gibi alanlarını temiz bakımlı ve düzenli tutmak,

· Salondaki elektronik sistemlerin basit bakım ve onarımlarını yapmak,

· Salondaki elektronik cihazların arızalarını zamanında, hizmet aksamadan amire bildirmek,

· Aldığı talimat doğrultusunda, salonda program yapılması için düzen kurmak,

· Program sonrası salonu tekrar yeni programlara hazır hale getirmek,

· Etkinlik sonunda konuklara verilecek çiçek, plaket vb. hediyeleri hazır etmek ve konuklara takdim esnasında yardımcı olmak,

· Başkanlığın yapmış olduğu şenlik, tören, karşılama vb. organizasyon ve etkinliklerde görev almak, tören için gerekli hazırlıkları yapmak,

· Salonlarda bulunan her türlü demirbaş ve sarf malzemeyi korumak ve tasarruflu kullanmak,

· İç kontrol sisteminin hayata geçirilmesinde, üzerine düşen sorumlulukları yerine getirmek,

· Birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek,

· Birimle ilgili iş ve işlemlerin takibini yapmak ve Daire Başkanlığına gerekli raporları sunmak,

· Şube Müdürü ve Daire Başkanı tarafından verilen işleri ifa etmek,

· İşlerinin zamanında ve düzenli yapılmasından Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.

	Görevin Gerektirdiği Nitelikler
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi çalışıyor olmak.
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