GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
Alt Birim Kiiltiir ve Yazi Isleri Hizmetleri Birimi
Girev Adi Sube Midird

Organizasyonel

Yedekleme Plam

(Izin, Hastahk Sube Miidiirii

gibi pozisyonlarda
yerine vekalet
edecek
personel/pozisyon)

Iigili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve bagli diizenlemeler

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlar1 Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri
Dairesi Uygulama Y 6netmeligi

Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar ve bagl diizenlemeler

2886 Sayili Devlet Thale Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve bagli diizenlemeler
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ve bagh
diizenlemeler

6085 Sayili Sayistay Kanunu ve bagl diizenlemeler

6245 Sayili Harcirah Kanunu ve bagh diizenlemeler

Merkezi Yonetim Biitge Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1
Kurum I¢i Yonergeler

Temel Yetki,
Gorev ve
Sorumluluklar

a-Genel evrak birimi yazigmalarinin yapilmasi, dosyalama, arsivleme
diizenini saglanmasinin takibini yapmak.

b-Kiiltiirel faaliyetlere iligkin tiniversite i¢i ve disina yazilacak her tiirlii
yazigsmanin yapilmasini, takip edilmesini ve dosyalanmasini saglamak.
c-Universiteye ait salon, derslik ve stantlarin Universite disindan
kiralanmak iizere talep edilmesi halinde Yonetim Kurulu karar
uyarinca lcretlendirilmesi, sozlesme dilizenlenmesi, mekanlarin
tahsisine iligkin is ve islemleri takip etmek.

¢-Daire Baskanliginca is ve islemleri yiiriitilen konferans salonlari,
amfiler, topluluk odasi...vb. mekanlarin programlar 6ncesi ve sonrasi
gorevli personel ile temizligi, bakim-onarimi, ses ve 1s1k tesisati, diizen




ve tertibini saglamak.

d-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, bagh diizenlemeler ve ilgili
mevzuatlar uyarinca kiiltiir hizmetleri ¢alismalarini yiirtitmek, bu
hizmetlerden 6grencilerin ve personelin yararlanmasini saglamak.
e-Resim, fotograf sergisi agmak, konser, konferans, panel, tiyatro ve
benzeri sanat ve kiiltiirel alanlarda faaliyetler diizenlemek ve bu amacla
faaliyetlerde bulunan kuruluslarla isbirligi yaparak ogrencilerin daha
genis Olciide sanat ve kiiltiir faaliyetlerinden yararlanmalarini saglamak.
f-Ogrencilerin bos zamanlarinda ilgi ve yeteneklerine gére sanat ve
kiltir calismalar1 yapmalar1 i¢in uygun alanlar olusturmak, gerekli
teknik ekipmanin ve teknik personel destegini saglamak.

g-Universiteye  konferans , panel.vb. vermek iizere gelen
konusmacilarin davet yazilariin yazilmasini saglamak.

g-Universitenin acilis tdreni, hamsi senligi, mezuniyet toreni, bahar
senlikleri, nevruz, kurulus yildoniimii gibi geleneksel hale gelen tiim
etkinliklerinin etkinlik koordinasyon kurulu kararlari dogrultusunda
programlarinin  olusturulmasi, Rektorliik Makamina sunulmasi,
organizasyonlarinin ger¢eklestirilmesini saglamak.

h-Birimler ve Ogrenci topluluklari tarafindan diizenlenen kiiltiirel
faaliyetlere, iiniversitenin agilis toreni, hamsi senligi mezuniyet toreni,
bahar senlikleri, nevruz, kurulus yildoniimii gibi geleneksel hale gelen
tim etkinliklerin {iniversite i¢i ve dis1 duyurularinin yapilmasini
saglamak.

1-Ilgili mevzuatlar dogrultusunda 6grenci topluluklarmin kurulmast,
donem bast evraklarinin takibi, etkinlik taleplerinin alinmasi,
incelenmesi, uygun goriilenlerin gergeklestirilmesi, faaliyetlerinin
koordine edilmesi, etkinlik raporlarinin alinmasi ve etkinlik
koordinasyon kuruluna sunulmasi, topluluklarin askiya alinmasi,
kapatilmasi, topluluklarin dosyalarmin tanzim ve diizeni...vb is ve
islemleri takip etmek.

i-Ogrenci topluluklari, iiniversite igi birimler ile iiniversite disinda gelen
etkinlik izni, salon tahsisi, stant, derslik kiralama, malzeme temini, afis,
davetiye basimi ...vb. talepleri Etkinlik Koordinasyon Kuruluna
sunmak, uygun goriilenlerin taleplerini biitce imkanlar1 gbz Oniinde
bulundurularak yerine getirmek.

j-Ogrenci topluluklari ile ilgili istatiksel caligmalara temel olacak
raporlar1 hazirlamak.

k-Ogrenci topluluklari, {iniversite ici ve disindan gelen etkinlik
duyurulara iligkin afis, davetiye, katilimc1 belgesi...vb her tiirlii basim
evraklarinin basilmasi, onaylanmasi, uygun goriilen yerlere asilmasinin
saglanmasi, Universitenin web sayfasinda duyurulmasi igin ilgili
birimlerin bilgilendirilmesini saglamak.

I-Daire Bagkanligi web sayfasinin giincellenme is ve islemlerinin ilgili
personel tarafindan yiiriitiilmesinin ve takibini saglamak.

m-Birimin Gergeklestirme gorevlisidir.

n-Birim faaliyet raporu, stratejik plan, performans programi, i¢ kontrol
sisteminin diizenlenmesine iliskin yapilacak ¢alismalara katilmak, bilgi
ve belgeleri Daire Bagkanligina sunmak.

0-Gorev alani ile 1lgili tiim mevzuatlar takip etmek, uygulamak.

6-Tiim faaliyetlerini i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun




olarak yerine getirmek.
p-Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorev Icin
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

1.Analitik diisiinme

2.0rta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
3.Bilgileri paylagsma

4.Degisim ve gelisime acik olma

5.Diizenli ve disiplinli ¢alisma

6.Ekip calismasia uyumlu ve katilimci olma
7.Etkin yazili ve sozlii iletisim

8.Giicli hafiza

9.Hizh diisiinme ve karar verebilme

10.Hizl1 uyum saglayabilme

11.Hosgori ve sabirli olma

12.1kna kabiliyeti

13.Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
14.Planlama ve organizasyon yapabilme
15.Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
16.Sorun ¢6zebilme

17.Sorumluluk alabilme

18.Temsil yetenegine sahip olma
19.Mevzuat bilgisi ve uygulama

20.Sonu¢ odakli olma

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum. Gérevimi yukarida belirtilen maddeler
kapsaminda yerine getirmeyi kabul ediyorum. w20
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