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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
	· Öğrenci Kulüpleri Yönergesine uygun olarak kulüplerin kuruluşu ve faaliyetlerinin takibi ile ilgili yazışmaları yapmak, kulüplere ait taleplerin iş ve işlemlerini takip etmek ve rapor halinde Daire Başkanlığına sunmak,

· Üniversitemiz bünyesinde düzenlenecek olan her türlü faaliyet ve etkinliğe ait reklam, afiş, broşür basım ve dağıtım iş ve işlemlerinin takibi ile duyuru ve ilanlarının zamanında yapılıp yayınlamasını sağlamak ve rapor halinde Daire Başkanlığına sunmak,

· Daire Başkanlığına ait web sitesinin düzenini ve takibini yapmak, ana sayfada yer alması gereken Başkanlığa ait haber ve bildirilerin zamanında duyurulması hususunda gerekli birimlerle koordinasyonu sağlamak,

· Kültür Merkezi ve Konferans Salonlarında düzenlenecek olan tüm etkinlik taleplerinin rezervasyonu, yazışmaları ve teknik personele bilgi verilmesi ile ilgili iş ve işlemlerin takibini yaparak birim sorumlusunu ve Daire Başkanlığını bilgilendirmek,

· Üniversite sınırları içerisinde, diğer kurum ve kuruluşlar ile özel işletmelere ait taleplerin oluru alındıktan sonra gerekli bilgilendirmelerinin, yazışmalarının, duyurularının ve teknik desteğinin sağlanması hususunda gerekli iş ve işlemleri takip etmek,

· Kariyer Günleri Haftası, Bahar Şenlikleri Etkinlikleri, Mezuniyet Töreni ve Kültür, Sanat ve Sportif etkinlikler çerçevesinde birim sorumluları ile koordineli çalışarak gerekli destekleri sağlamak,

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

· Görevlerinden dolayı Şube Müdürü, Daire Başkanına karşı sorumludur.
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