[image: C:\Users\Pau\Desktop\iş tanımları\pau logo_türkçe.jpg]PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
	                        KÜLTÜR HİZMETLERİ PERSONELİ GÖREV TANIMI
	A. KADRO VEYA POZİSYONUN

	Birimi
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Ünvanı
	Memur / Bilgisayar İşletmeni / Büro Personeli

	Sınıfı
	G.İ.H

	Görevi
	Kültür Hizmetleri Birim Personeli

	Birim Yöneticisi
	Daire Başkanı

	Bağlı Bulunduğu Yönetici / Yöneticileri
	Daire Başkanı

	Vekâlet
	Memur/Bilgisayar İşletmeni

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK ÖZELLİKLER

	Eğitim Düzeyi
	Lise

	Gerekli Hizmet Süresi
	Hizmet süresi şartı bulunmamaktadır.

	C. GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	Görevin Kısa Tanımı
	Topluluk işlemleri ve genel organizasyonları organize etmek, yazışmaları yapmak.

	Görev / Yetki ve Sorumlulukları
	· Topluluklarla ilgili dilekçeleri işleme almak.
· Topluluk etkinliklerini organize etmek.
· Bahar şenliği ve festivalleri organize etmek.
· Topluluk kurulması ve kapatılması işlemlerini yapmak.
· Topluluk etkinliklerinin duyurusu ve haber yapılmasını sağlamak.
· Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde yerine getirmek,
· Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak,
· Birimiyle ilgili aylık/yıllık faaliyet raporlarını zamanında hazırlamak,
· Yapacağı iş ve işlemleri, şeffaflık, hesap verebilirlik ve katılımcılık anlayışı içerisinde ve kamu kaynaklarını verimli kullanılacak biçimde yerine getirmek,
·  Kanun, tüzük ve yönetmeliklerle belirlenen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmak, 
· Amirlerinin verdiği diğer görevleri yerine getirmek.
· Bağlı birimlere gelen ve cevaplandırılması gereken yazıların, talimatlar doğrultusunda zamanında ve doğru olarak cevaplandırılmasını sağlamak
· Bağlı birimlerde yapılan yazışmaların “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” hükümlerine uygun olarak yapılmasını sağlamak,
· Bağlı birimler arasındaki koordinasyonu sağlamak,
· Bağlı birimlerle ilgili ihtiyaçları belirleyerek temini için durumu üst amirine bilgi sunmak,
· Bağlı birimlerde yürütülen faaliyetlerle ilgili istatistikî bilgilerin tutulmasını sağlamak,
· [bookmark: _GoBack]Evrakların standart dosya düzenine göre dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlamak.
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