SAGLIK KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI

KULTUR ve SPOR SUBE MUDURLUGU
GOREV TANIMLARI

Kadro Unvan Memur

Gorev Unvani Web Sitesi Teknik Sorumlusu- Kongre ve Kiiltiir Merkezi Sorumlusu / Ahmet TASHANLI

GOREV YETKi ve SORUMLULUK

e Kongre ve kiiltiir merkezinin amacina uygun olarak faaliyette bulunabilmesi_icin binanin hizmete hazir
halde bulundurulmasini saglamak.

e Kongre ve kiiltiir merkezinde diizenlenecek panel, konferans ve sergi gibi faaliyetler icin Konferans salonunu
her an hazir bulundurmak.

e Konferans salonu ses, isik ve gériintii sistemlerini ¢alistirmak ve bakimlarini yapmak.

o Kiiltiir merkezi disinda yapilan etkinliklerde ses sistemi kurmak ve koordine etmek.

e Birim faaliyet raporu, stratejik plan, i¢c kontrol sisteminin diizenlenmesine iliskin yapilacak ortak ¢calismaya
katilmak, bilgive belgeleri Daire Baskanligina sunmak.

o Kiiltiir merkezi ile ilgili her tiirlii kurum ici / kurum disi yazismalari yapmak.

e Kongre ve kiiltiir merkezine ait her tiirlii ihtiyaci belirlemek ve raporlamak.

e Hafta sonu ve mesai saatleri disinda amirin direktiflerine gére ¢alismak.

e Tiim faaliyetlerinde i¢c kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak.

o Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi web sayfasi giincellemelerini yapmak.

e Sadlik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlhgina badli Ogrenci Kuliip ve Topluluklari web sayfasi giincellemelerini
yapmak.
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SAGLIK KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI

KULTUR ve SPOR SUBE MUDURLUGU
GOREV TANIMLARI

Kadro Unvan Memur

Gorev Unvani Ogrenci Faaliyetleri / Emrah YILDIZ

GOREV YETKi ve SORUMLULUK

o Odgrencilere yénelik yapilan kiiltiirel faaliyetlerin sekreterya hizmetlerini yerine getirmek.

o Universitenin kiiltiirel faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazisma islemleri vb. yerine getirmek.

e Etkinlikler igin Universitemiz gelen kisilerin yolluk ve édeme evraklarinin onayini almak ve ilgili birime
aktarmak.

o Kiiltiirel faaliyetlerle. ilgili giinliik yazismalari yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

o Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili gesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

o Kiiltiirel faaliyetlere iliskin duyuru yazilarini yazmak, afislerini hazirlamak.

o Universiteyi temsilen cesitli programlara katilan &rencilerin avans, yolluk ve &deme evraklarini
hazirlayarak imzaya sunmak.

e Kiiltiir ve sanat faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemeleri tespit ederek teminini saglamak.

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

o Universitenin kendi kiiltiirel veya sanatsal faaliyetlerine iliskin kapali ve agik alanlarda agilmasi uygun
gé6riilen her tiirlii stant, sergi ve tanitimla ilgili izin yazilarini hazirlamak ve takibini yapmak.

e Yapilan her faaliyetin istatistiki bilgilerinin elektronik ortamda giincel ve diizenli olarak tutulmasini
saglamak.

e Birim ile ilgili her tiirlii evraki dosyalamak ve arsive kaldirmak.

e Kiiltiirel ve sanatsal faaliyetlere iliskin salon tahsislerinin takibi ve organizasyonunu yapmak.

e Universitenin agilis, mezuniyet térenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarini yapmak.

o Odgrenciler tarafindan doldurulan Topluluk kurulus evraklarinin birimimiz tarafindan teslim alinmasi, onayi
halinde toplulugun aktif hale getirilmesi.

e Topluluk etkinliklerinin gergeklestirilmesi; etkinlik formlarinin topluluk baskani ve danismani tarafindan
imzalanip birimimizce teslim alinmasi, S6z konusu basvurularin onayinin alinmasi, salon tahsisi saglanmasi,
etkinlik ile ilgili duyurularin yapilmasi etkinligin gergeklestirilmesinin saglanmasi.

e Odrenci Topluluklarinin-temsilci, baskan ve organlarinin segimi, secimlerin siiresinde yenilenmesi,

akademik danismaninin gérevlendirilmesi, faaliyet raporlari, topluluklarin her tiirlii etkinlik ve faaliyetlerini

“KAYU Ogrenci Topluluklari Yénergesi” ne gére yiiriitiilmesini saglamak.
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SAGLIK KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI

KULTUR ve SPOR SUBE MUDURLUGU
GOREV TANIMLARI

Kadro Unvan Memur

Gérev Unvani Kiiltiir Hizmetleri / Ozge izCi

GOREV YETKi ve SORUMLULUK

e Birimle ilgili yazismalari yapmak,

o Amirleri tarafindan verilecek gorevleri yapmak,

o Kulturel faaliyetlere.iliskin duyuru yazilarinin yazilmasini saglamak,

e (iniversiteye konferans vermek tizere gelen konuklarin davet yazilarinin yazilmasini saglamak,

e Kdilturel faaliyetlerleilgili cesitli evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasini saglamak,

e Kdilturel faaliyetlerle. ilgili giinliik yazismalarin yapilmasini, takip edilmesini, dosyalanmasini saglamak,

e Dairede kiltlir hizmetleri olarak 6grencilerin ilgi alanlarina gére bos zamanlarini degerlendirmek, yeni ilgi
alanlari ile dinlenme ve eglence aliskanligi kazanmalarini saglamak,

e Acilan resim ve fotograf sergileri, konser, konferans, tiyatro ve benzeri sanat ve kultiir alanlarinda
faaliyetler dizenlemek,

e Etkinlikte kullanilacak malzemelerin takibini yapmak, tutanaklarini hazirlamak,

e Resim, fotograf sergisi, konser, konferans, panel, mezuniyet toreni, tiyatro ve benzeri sanat ve kiltirel
alanlarda diizenlenen faaliyetlerin sunumunu yapmak,

e Gorev alantile ilgili tiim mevzuatlari takip etmek, uygulamak,

e Universite birimlerinden gelen kiiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek,

e Yapilan her faaliyetin istatistiki bilgilerinin elektronik ortamda glincel ve dizenli olarak tutulmasini
saglamak,

e Amirine karsi sorumlu olmak.
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