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ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi : Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanligi
Kadro Unvam : Sube Miidiirii
Gorev Unvam : Kiiltiir Hizmetleri Birimi Sube Miidiirii
Bagh Bulundugu Amir : Daire Bagkam

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Universitemizde Kiiltiir Hizmetleri, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, Kiiltiir Sube Miidiirliigii
tarafindan yiiriitilmektedir.

Gorev alani ile ilgili Kanun, Yo6netmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlari diizenli olarak takip etmek, ek
ve degisikliklerle ilgili iistlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili is ve islemleri seffaflik, hesap verilebilirlik ve katilimeilik anlayisi igerisinde yerine
getirmek,

Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar — destek unsuru olarak tist yonetime bilgilendirme,
goriis ve Onerilerde bulunmak,

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gdrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak,

Birimde yapilan yazismalarin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik”
hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

Ogrenci Topluluklar1 Kurulus ve Isleyis Yénergesi dogrultusunda &grenci topluluklarima iliskin her tiirlii
ig ve islemin yapilmasini saglamak ve yiiriitmek,

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini saglamak,
Universitemiz Kiiltiir- Sanat etkinlikleri gercevesinde Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek/Yiiksekokullar1 ve
Valilik, Biiyiik Sehir Belediyesi, Karesi Belediyesi, Altieyliil Belediyesi, diger kurumlar ve Sivil Toplum
Kuruluslari ile isbirligi i¢erisinde olmak ve goriis alis verisinde bulunmak,

Rektorliik Onayi ile gorevlendirilen egitmenlerin puantaj ve is takiplerini yapmak, Donem igerisinde;
resim ve fotograf sergileri agmak, konser, konferans, tiyatro ve benzeri sanat ve kiiltiir alanlarinda
faaliyetler diizenlemek ve bu maksatla cesitli faaliyetlerde bulunan kuruluslarla isbirligi yaparak,
ogrencilerin daha genis 6lciide sanat ve kiiltiir faaliyetlerinden yararlanmalarimi saglamak,

Salon programlarinin koordinasyonunu saglamak,

Salonlarda bulunan her tiirlii ses, 151k, havalandirma ve 1sitma sistemlerinin kullanma talimatlarina gore
kullanilmasini ve her an hizmete hazir bulunmasini saglamak,

Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazilarinin
hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

Sube Miidiirliigii icinde yapilan islerin koordinasyonunu saglamak ve personeli denetlemek,

Evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,

Kiiltiirel faaliyetlerde sehir ici ve sehir dis1 ulasimi i¢in araglarin gérevlendirmesi i¢in yazigsmalari ve takibini
yapmak.

Universiteye konferans vermek iizere gelen kisilerin yolluk ve 6deme evraklarinin hazirlanmasini saglamak,
Her yil geleneksel olarak Bahar Senlikleri diizenlenmek,

Universitenin agilig, mezuniyet térenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarinin yapilmasini saglamak,
Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Kiiltiir hizmetleri ile ilgili plan ve program hazirlayarak uygulanmaya konulmasi i¢in Daire Bagkanina
sunmak,

Bagli birimlerde kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasimi temin igin Kiiltiir ve sanat
faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemeleri mevzuata uygun olarak temin etmek,
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e Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginca yapilan her etkinligin web sayfasinda yer almasim saglamak
ve web sayfasi giincellemesini saglamak,

e Rektorliik Onayi ile gergeklestirilen etkinliklerin duyuru amacli diizenlenen davetiye, afis ve brosiirlerin
hazirlanmasi ve ilan edilmesini saglamak,

e Rektorliik Makaminca uygun goriilen ve diger kamu kurum ve kuruluslar1 tarafindan diizenlenecek
etkinlikler ile ilgili tanitim afiglerinin ilan edilmesini saglamak,

e Universite halk oyunlar1 ekiplerini, miizik topluluklarmm, dans topluluklarim ve gérsel sanatlarla ilgili
faaliyetlerin yapilabilmesi i¢in Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullarinda gérev yapan o6gretim
elemanlarindan veya kurum disindan branslart uygun olanlar1 egitmen olarak Rektdrlik Onayi ile
gorevlendirilmelerini saglamak ve ilgili kisilere bildirmek,

e Birimle ilgili aylik/yillik faaliyet raporlarini zamaninda teslim etmek, Yapilan faaliyetlerin sayisal olarak
ve biitce maliyetlerinin istatistiki bilgilerinin tutulmasini saglamak,

e Dairenin kiiltiir ve spor faaliyetleri ile ilgili konularda, kurum dis1 kisiler, kurumlar ve kuruluslar
tarafindan diizenlenen toplantilara Balikesir Universitesini temsilen katilmak,

e Birim Taginir Kontrol Yetkilisi, gelen malzemelerin taginir islemlerini yaptirmak,

e Belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e FEmrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

e YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSIiLER : Sube Miidiirii




