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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universitemizin kiiltiirel is ve islemlerini yiiriitmek.

Ogrencilerin sanatsal faaliyetleri izlemelerini, isterlerse bu faaliyetlere katilmalarini temin etmek amaciyla
cesitli etkinlikler (tiyatro, konser vb.) diizenlemek,

Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitiilerden gelen talep yazilarin takip etmek ve geregini yerine getirmek.
Birime havale edilen is ve evraklarin cevap yazilarinin hazirlanmasini saglamak ve sonuglandirmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

Sosyal ve teknik gezilerde sehir ici ve sehir dis1 ulasimi igin araclarin gérevlendirmesi amaciyla Yapr Isleri
Teknik Daire Baskanligiyla yazigmalarini ve takibini yapmak.

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

Arag hizmetinde araglarin km takibini yapmak. Odeme yapilabilmesi i¢in icmalleri diizenlemek.
Kiiltiirel faaliyetler i¢in avans islemlerinin yapilmasini saglamak.

Universiteye Konferans vermek iizere gelen kisilerin yolluk ve ddeme evraklarmin hazirlanmasini
saglamak.

Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili giinliik yazismalarin yapilmasini, takip edilmesini, dosyalanmasini saglamak.
Universitenin agilis, mezuniyet torenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarmin yapilmasini saglamak.
Kiiltiirel faaliyetlere iliskin duyuru yazilarinin yazilmasini saglamak.

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

Universite birimlerinden gelen kiiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek.

Birim ile ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmasini ve arsive kaldirilmasini saglamak.

Birim Taginir Kontrol Yetkilisi, gelen malzemelerin taginir islemlerini yaptirmak.

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

3628 Sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu hiikiimlerine riayet
etmek.

Birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, 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 iglemleri 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 karsi
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 ylriitiilmesini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Daire Bagkani
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o EBYS (Elektronik Belge Yo6netim Sistemi)
e PBS (Personel Bilgi Sistemi)
Yasal Dayanak
e 657 Sayili 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 olmast.
e 124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname hakkinda bilgi sahibi olmasi.
e Sendikalar Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.
e Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmasi.
e Resmi Yazismalarda 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.

Hazirlayan Onaylayan

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Daire Bagkani




