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Birimi Rektörlük 

Görev Adı Konferans Salonu Görevlisi 

Kadro Adı Sürekli İşçi 

Bağlı Bulunduğu Birim Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Alt Birimi Kültür Hizmetleri Şubesi Müdürlüğü 

İletişim İçinde Olunan Birimler Üniversitenin bütün akademik ve idari birimleri,  

Yetki Devredilecek Görev Ünvanı İşçi, Sözleşmeli Personel 

Sorumlu Olunan Süreç Numarası  

 

 Görevin Kısa Tanımı 

 Konferans salonunun eğitim, toplantı vb. faaliyetler için hazırlanması, cihaz ve ekipmanları ile 

iklimlendirme sistemlerinin çalışır halde bulundurulması, temizliğinin ve sair hizmetlerin yapılması ile 

ilgili faaliyetleri talimatlara uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

 

 Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

 Yapılacak toplantılarda gerektiğinde konferans salonunu ve masalarını düzenlemek,  

 Yedek ve sarf malzemelerini dikkatli kullanmak, bu amaçla sürekli olarak kontrol etmek ve eksik 

malzemeleri yöneticisine bildirmek.  

 Faaliyetleri ile ilgili işlem ve kayıtları tam, doğru ve zamanında tutmak, kayıtların saklanmasını 

ve gizliliğinin korunmasını sağlamak.  

 İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak. 

 Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 

 Konferans salonunun temizlik ve düzenini yapmak. 

 Toplantı öncesi havalandırma sistemini aktif hale getirilmeli, salonun uygun ısıya gelmesi için 

gerekli tedbirleri almalıdır 

 Birimine ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, bağlı 

bulunduğu yöneticinin onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermemek. 

 Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak. 

 İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içerisinde çalışmaya gayret 

etmek. 
 

      Görevi ile İlgili Mevzuat 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 6245 sayılı Harcırah Kanunu 

 4857 sayılı İş Kanunu 

 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu 

 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 

 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeler Kanunu 

 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 
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