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Birimi | Ogrenci Topluluklar1 Birimi

Gorev Unvam | Bilgisayar Isletmeni

Ust Yoneticisi | Sube Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrenci Topluluklarinin Yénetim ve Denetim Kurulu Uyelerinin se¢imlerinin siiresinde yapilmas,
akademik danigmaninin gorevlendirilmesi, faaliyet raporlari, topluluklarin her tiirlii etkinlik ve
faaliyetlerinin “Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ogrenci Topluluklar1 Y&nergesi” ne gore
yiiriitiilmesini saglamak.

Her tiirlii etkinlik ve faaliyetler i¢in olur almak.

Universitemizi temsilen yurt igi veya yurt disinda yarigmaya katilacak Ogrenci Topluluklarinin
gorevlendirme yazilarini, evraklarini hazirlamak ve takibini yapmak.

Universitemiz kapal1 ve acik alanlarinda agilmasi uygun gériilen her tiirlii stant, sergi ve tanitimla ilgili
izin yazilarmi hazirlamak ve onaya sunmak.

Stant, sergi, tanitim ve salon-kongre kiiltiir merkezi tahsis yazilarin1 hazirlamak.

Topluluk Ust Kurulu giindemini hazirlamak, toplant: sonrasi kararlar1 yazmak, imzaya sunmak,
kararlarin uygulanmasina iligkin is ve islemlerin takibini yapmak.

Birimle ilgili aylik, yillik faaliyet raporlarini zamaninda hazirlamak ve teslim etmek.

Universitemiz ve dgrencilerinin sosyal, kiiltiirel, sportif ve teknik gezilerde ara¢ hizmetinin saglanmasi
bununla ilgili evrak takibini yapmak.

Sosyal ve teknik gezilerde sehir i¢i ve sehir disi ulagimi igin araglarin gorevlendirmesi amaciyla Yapi
Isleri Teknik Daire Baskanligiyla yazismalarini ve takibini yapmak.

Arag hizmetinde araglarin km takibini yapmak. Odeme yapmak icin icmalleri diizenlemek.

I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklar yerine getirmek.

3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu hiikiimlerine
riayet etmek.

Birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiizlik, yonetmelik ve diger
mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde yiiriitmek.

Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkelerine riayet etme hususunda &rnek olmak.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkindaki ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan tiim biiro makineleri arag, gere¢ ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, bu ara¢ ve geregleri yerinde ve ekonomik kullanmak.
Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu" nu diizenleyerek ilgili birime teslim etmek.

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

EBYS (Elektronik Belge Ydnetim Sistemi)

PBS (Personel Bilgi Sistemi)

TYM(Topluluk Yonetim Modiilii)

Hazirlayan Onaylayan
Musa UYSAL
SKSDB Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani
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657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmast.

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

e 2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.
e 124 Sayili Kanun Hiikkmiinde Kararname hakkinda bilgi sahibi olmasi.

e ISUBU Ogrenci Topluluklar1 Yonergesi.
e Sendikalar Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

o Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmasi.
e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkinda bilgi sahibi olmasi.
e Birime iligkin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmasi.

e  Yiiksekdgretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y énetmeligi
hakkinda bilgi sahibi olmak.
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Musa UYSAL
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