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A. KADRO VEYA POZiSYONUN

Birimi Prof. Dr. Hiiseyin Yi1lmaz Kongre Kiiltiir Merkezi
Unvani Sube Miidiirii

Sifi G.IH.

Gorevi Birim Sorumlusu

Birim Yoneticisi

Tgili Koordinator

Bagli Bulundugu Y6netici /
Yoneticileri

Rektor/Rektor Yardimeist

Vekalet Sube Mudiirii/
B. ATANACAKLARDA ARANACAK OZELLIKLER
Egitim Diizeyi Lisans

Gerekli Hizmet Siiresi

657 Sayili Devlet Memuru Kanunun 68/b maddesi ile Yiiksekdgretim
Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Y onetmeliginin 6. ve
7.maddelerindeki sartlari tagimak

C. GOREV / ISLERE iLISKiN BiLGILER

Gorevin Kisa Tanimi

Bagli oldugu {ist yoneticilerinin talimatlar1 dogrultusunda
biriminde yapilacak is ve islemlerin koordinesini saglamak.

Gorev / Yetki ve Sorumluluklar

1 Kiltir merkezinde yapilacak olan kiiltiirel hizmetlerin
(konferans, soylesi, panel, mezuniyet; salon, fuaye tahsisi vb),
zamaninda, verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

2 Hizmetlerin  aksamamas1 igin  gerekli  planlama ve
diizenlemeleri yapmak, birimin ¢alisma konulari ile ilgili kurulug
ve birimlerle is birligi kurmak,

3 Birimde yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak, personelle belli
araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢aligmalar1 degerlendirmek,

4 Birim sorumlusu iist amirlerine karst sorumlu olup, mevzuat
hiikkiimlerine uygun verilen diger biitiin gorevleri yapmakla
yiikiimlidiir,

5 Kongre Merkezinde gerceklestirilecek etkinlik oncesinde
hazirlik yapmak, personeline gorev vermek, personeli sevk ve
idare etmek.

6 Gergeklestirilen etkinlik siirecinde koordinasyon ve kontrol.
7Sorumlulugunda  bulunan  personelin  izin, rapor vb.
durumlarinin takibini saglamak.
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