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1. Birimi Saglik Kiiltlir ve Spor Daire Bagkanligi

2. Kadro Unvam

Sef / Bilgisayar Isletmeni / V.H.K.I. / Memur / Tekniker / Teknisyen / Teknisyen Yardimcisi / Hizmetli

3. Gorev Unvam

Kiiltiir Hizmet Islemleri Gorevlisi

4. Bagh Bulundugu Amir

Sube Miidiirii / Daire Bagkani

5. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar 8.

9.
10.
11.
12.
13.
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14.

15.

16.

. Ogrenci topluluklar1 kurulum is ve islemlerini gerceklestirmek.

. Ogrenci topluluklari etkinlikleri is ve islemlerini gergeklestirmek.

. Ogrenci topluluklari kapatilmast is ve islemlerini gerceklestirmek.

. Ogrenci Topluluklar1 Akademik Danisman Secimi is ve islemlerini gerceklestirmek.
. Ogrenci topluluklar1 genel kurul toplantisi is ve islemlerini gergeklestirmek.

. Ogrenci Konsey Baskanlig1 Etkinlikleri is ve islemlerini gergeklestirmek.

. Bilim, Sanat, Kiiltiir ve Spor Senligi is ve islemlerini gergeklestirmek.

Kiiltiirel kurslarin agilmasi is ve iglemlerini gerceklestirmek.

Mezuniyet Toreni i ve islemlerini ger¢eklestirmek.

Ogrenci Topluluklar1 denetim ve koordinasyon kurulu olusturulmasi is ve islemlerini gerceklestirmek.

Tiim faaliyetlerin arsivlenmesini yapip, istatistiklerini diizenli olarak tutmak.

Ogrenci topluluklari genel kurul toplantilarina katilarak idari gézetimde bulunmak.

Organizasyon Komisyonu, toplanti, tutanak rapor ve yazismalarin yiriitmek.

Talep olmasi halinde Universitemiz konferans salonlarmin bedelli ve bedelsiz tahsisi is ve islemlerini gergeklestirmek.
Zimmetine veya sorumluluguna verilen tasinir veya tasinmazlari her an kullanima hazir sekilde
bulundurmak, etkili ve verimli kullanmak, koruyup kollamak, gérevinden ayrildiginda gorevli kisiye ¢aligir
vaziyette tam ve saglam olarak teslim etmek, teslim almak.

Gorevi ile ilgili mevzuati takip etmek ve uygulamak.



17. Dairemizin I¢ Kontrol Standartlarinin, Strateji Daire Baskanliginin belirledigi takvim dogrultusunda yerine
getirilebilmesi igin her personelin yaptig1 isle ilgili i¢ Kontrol Standardini olusturmasi ve gereken islemleri
yerine getirmek (Tlm siirecleriyle).

18. Gorevleri ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulacak bilgilerin her an sunulabilecek durumda bulundurulmasindan, bu bilgilerin
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19.
20.

21,
22,
23.
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25,
26.

tam, dogru ve giincel tutulmasindan, dayanagi belgelerle birlikte ilgili dosyada muhafazasindan sorumlu olmak.

Y onetim fonksiyonlarini kullanarak subenin etkin ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak.

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak.
Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, bagl bulundugu
yoneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalar takip etmek ve sonuglandirmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde calismaya gayret etmek.
Evraklar1 yliksekogretim tist kuruluslar ve yiiksekdgretim kurumlart saklama siireli standart dosya planina
uygun olarak arsivlemek.

Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin
tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitmek. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen
ilave gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

27. Yoneticilerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
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Birim Kalite Komisyonu Daire Bagkani
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