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ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi : Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanligi
Kadro Unvam : Memur

Gorev Unvam : Kiiltiir Hizmetleri Birimi Memur

Bagh Bulundugu Amir . Sube Miidiirii

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

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

Bagkanlik tarafindan yapilan diizenlemeler gergevesinde verilecek gorevleri ve hizmetleri  yerine
getirmek ve yiirlitmek,

Sorumluluk Alaninda ¢aligmalarla ilgili yazismalar yiiriitmek,

Aylik ig planini takip ederek, sorumluluk alani kapsaminda yer alan iglemleri yliriitmek,

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

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

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

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

Birimde yapilan yazismalarin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik”
hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak

Birime havale edilen yazilarin, talimatlar dogrultusunda zamaninda ve dogru olarak cevaplandirilmasin
saglamak,

Evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,

I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde iizerine diisen sorumluluklari yerine getirmek,

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligsmasini saglamak,

Gorevi ile 1ilgili olarak baskanliga bagli diger sube ve servis personelleriyle, baskanlhigin i¢
diizenlemelerine uygun olarak igbirligi yapmak.

Elektronik belge ve yonetim sistemine hakim olmak,

Rektorlilk Makaminca uygun goriillen ve diger kamu kurum ve kuruluslan tarafindan diizenlenecek
etkinlikler ile ilgili tanitim afiglerinin ilan edilmesini saglamak.

Kiiltir Faaliyet ve Hizmetleri Birimi tarafindan diizenlenen etkinliklerin hazirlik asamasi ve
gerceklestirilme siirecinde verilen gorevleri yapmak,

Ustlerinin yaptig1 gérev boliimiiyle kendilerine ydneltilen isleri konuya uygun olarak tam ve zamaninda
yapmak,

Mevzuatlarla belirlenen gorev tanimlar igerisindeki diger gorevleri yapmak.

Bagli birimlerde kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasimi temin i¢in Kiiltiir ve sanat
faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemeleri mevzuata uygun olarak temin etmek,

Salonlarin etkinlikler 6ncesi hazirliklarini ve etkinlik siirecinde koordinasyon ve kontrol takibini yapmak.

Amirlerin vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek

Salonlarin dinlenme ve misafir odasi gibi alanlarmin temiz, bakimli ve diizenli tutulmasi yoniinde gorevli
personellerle irtibat saglamak.

Program sonrasi salonu, yeni programlara hazir hale getirmek.

Salonlarda bulunan her tiirlii demirbas ve sarf malzemeyi etkili, ekonomik ve verimli kullanmak.
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e Baskanlik tarafindan kampiis igerisinde ve digarisinda yapilacak olan etkinliklerde gerekli destegi

saglamak.

e (Gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak bitirilmeyecegi

durumlarda amirine bilgi vermek,

e Baskanligin yapmis oldugu senlik, toren ve organizasyon gibi etkinliklerde gorev almak ve etkinlikler

icin gerekli hazirliklar yapmak.

e @Giin sonunda binay:1 terk ederken bilgisayar, yazici, vb. elektronik aletleri kontrol etmek; kapi ve
pencerelerin kapali olmalarini saglamak; gereksiz yanan lamba, a¢ik kalmis musluk vb. kapatmak.

Gorevini uyum ve igbirligi icinde gergeklestirmek,

Amirlerinden izin almadan gorev alanindan ayrilmamak.

Anmiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gdrevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSiLER Memur




