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Baskanhig Revizyon No

Birimi | Saglik Kiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

Gorev Unvani | Kiiltiir Hizmetleri Personeli/Destek Personeli

Adi Soyadi | Beyzanur Berfin BALCI

En Yakin Yonetici | Sef

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Goérevin/isin Kisa Tamim

Universitemiz ve birimimizin amac ve ilkelerine uygun olarak; Kiiltiir Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde
insan giicli planlamasi, personel politikasi ve 6zliik haklari islemlerinin mevzuata uygun, diizenli, etken ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve takibi ile sorumludur. Universitemiz biinyesindeki
ogrenci topluluklarinin kurulus, isleyis ve etkinlik silire¢lerinin mevzuata uygun, diizenli ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve takibinden sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Ogrenci Kuliipleri is ve islemleri yapilacak etkinliklerin planlanmasi takibi, salonlarin
organizasyonu, arac¢ tahsisi, Katilim belgeleri, etkinliklerin duyuru sayfasinda yayinlanmasi, e-
posta atilmasinin takibi, 6grenci yolluklarinin yapilmasi,

e Birim i¢i ve birim dis1 yazismalarin takibi ve yazismalarin yapilmasi,

e Bagkanligimizin biinyesinde i¢ kontrol standartlar1 uyum ve eylem planinda 6éngoriilen faaliyet ve
diizenlemelerin gergeklesme sonuglari, faaliyet raporu, WEB sayfasinin giincellenmesi is ve
islemleri ve performans programi stratejik plan islemlerin takibi ve yapilmas;,

e Kanun tiiziik yonetmelik ve diger mevzuattaki yenilikleri takip ederek Baskanligimizi ilgilendiren

konularla ilgili gerekli diizenlemeler,

Yemek Bursu ile ilgili islemler, Kizilay Butik Bursu islemleri,

Afis benzeri grafik tasarimi is ve islemler,

Yemek Bursu ile ilgili tiim is ve islemler,

Asik Senlik Konferans Salonu Tahsisleri, (konser, tiyatro, gosteri vb.)

Etisan ile gerekli yazismalar ve yemek karti siireclerini stirdiirmek. Randevu Sistemi is ve

islemlerini stirdiirmek,

Ogrencilerimize oryantasyon programlari ve iiniversite tanitim giinleri programlari takibi,

Evrak kayit ve takibi (adli ve tiim resmi kurumlar) Baskanligimiz arsiv diizenini saglamak,

Kalite Yonetim ile ilgili verilen gorevleri yerine getirmek,

Daire baskani tarafindan verilen diger islemleri gerceklestirmek.

Bagli bulundugu yonetici veya ilist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve

giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Kiiltiir Hizmetleri Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Baskanina karsi sorumludur.
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