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KULTUR SUBE MUDURU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER = Saglik Kiiltur ve Spor Daire Baskani, Genel

Sekreter

GOREV KISA TANIMI

ilgili mevzuat cercevesinde, list ydonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak
sosyal ve kultirel etkinliklerin, 6grenci kulliplerinin faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiritilmesini saglar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorevleriyle ilgili mevzuata (Kanunlar, Kanun Hikminde Kararnameler, Cumhurbaskanligi
Kararnameleri, Tazukler, Cumhurbaskani Kararlari, Yonetmelikler, Genelgeler, Yonergeler)
hakim olarak idari isleri ytrutur,

Ogrenci kulipleri ile ilgili is ve islemleri yuritir,

Ogrenci ve personelin kiiltiirel faaliyetlerde bulunabilecekleri mekanlari olusturur,

Kiltur ve sanat alanlarinda faaliyetler organize eder, ¢evre gezileri diizenler. Bu maksatla
ilgili bulunan kuruluslarla isbirligi yaparak, 6grencilerin daha genis 6l¢iide sanat ve kultir
faaliyetlerinden yararlanmalarini saglar,

Tiyatro, konser, konferans, sergi vb. etkinlikleri organize eder,

Universitenin akademik acilis, mezuniyet téreni, bahar senlikleri vb. organizasyonlarini
yapar,

Sube Mudurligi icinde yapilan islerin koordinasyonunu saglar ve personeli denetler,
Kiltur ve sanat faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemeleri temin eder,

Universitemiz birimlerinden gelen kiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri
degerlendirir,

Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak Ust yonetime
bilgilendirme, goriis ve 6nerilerde bulunur.

Saglk Kultiir ve Spor Daire Baskanligl web sayfasinin glincellenmesini saglar,

Birimin gorev alanina giren hizmetlerin etkili, verimli, hizl bir sekilde, ilgili mevzuata uygun
olarak yuratilmesini saglar,

Sorumlulugundaki hizmetlerin ylritilmesi igin gerekli plan ve yonergeleri hazirlar,

Subeye iletilen konularin zamaninda incelenip, sonuca baglanmasi ve gereken islemlerin
yapilmasini saglar,

Ogrenci ve personelin gerceklestirmeyi planladiklari etkinlikler icin salon ve mekan tahsisi
islemlerini ylrutdr,

Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calisir ve kendisine bagl birimlerin kalite yonetim
sistemine uygun ¢alismasini saglar,

Biriminde gorevli personelin izinlerini is akis slireclerini aksatmayacak sekilde dizenler,
Universiteye agilacak stantlara iliskin is ve islemleri gerceklestirir ve takibinin yapilmasini
saglar,

Universitenin kiltiir ve sanat etkinlikleri cercevesinde tiim birimlerle isbirligi icerisinde
goris alisverisinde bulunur,
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Daire Baskanligi birimleri ve diger birimler tarafindan diizenlenecek etkinlikler icin
davetiye, afis, brosirlerin hazirlanmasi ve asilmasini saglar,

Rektorliik Makaminca uygun goriilen duyuru amach diizenlenen kurum ici ve kurum disi
etkinlik afislerinin imzalanmasini, asilmasini ve ilanini takip eder,

Kurslar agilmasini saglayarak bu kurslarda kurum i¢i veya kurum disindan Rektorliik onayi
ile egitmen gorevlendirilmesini saglar,

Rektorliik onayi ile gorevlendirilen egitmenlerin puantaj ve is takiplerini yapar,

Talep edilen teknik ve kiltiirel geziler igin gerekli is ve islemleri yurdtdr,

Birimle ilgili gelen ve giden evraklarin takibinin yapilmasini saglar,

EBYS'den gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢ci yonlendiriimesini ve
sonuglandiriimasini saglar,

EBYS’den yazilan evraklarin kontrol ve paraf islemlerini yapar,

Calisma ortaminda is sagligi ve glivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
kontrolleri ve uyarilari yapar,

Birimine ait tiim verilerin glincel tutulmasini saglar,

Gorevi ile ilgili surecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve politikalarina uygun olarak yuratdr,

Birimin ¢alismalari konusunda amirlerine bilgi verir,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken planlayarak uygular ve uygulama esnasinda
gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli 6nlemleri
alir,

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghg ve guvenligi kurallarina uygun olarak yapar,

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirir,

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirir,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nda verilen gérev ve sorumluluklari
yerine getirir,

4734 sayili Kamu ihale Kanunu’nda verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirir,

4735 sayih Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu’nda verilen gorev ve sorumluluklari yerine
getirir,

2886 sayili Devlet ihale Kanunu’nda verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirir,

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’ndan kaynakl gérev ve sorumluluklari
yerine getirir,

124 sayili Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname’de yazili gérev ve sorumluluklari yerine getirir,
Yiiksekdégretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saghk, Kiiltiir ve Spor isleri Dairesi Uygulama
Yonetmeligi’'nde verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirir,

Universitenin ilgili organlarinca Daire Baskanliginda yapilan is ve islemlerle ilgili ¢ikarilan
yonergelerdeki is ve islemleri yuratar.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEMEL TEMEL

Analitik dusiinebilme Rapor hazirlama Yoneticilik vasfi
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Degisim ve gelisime agik olma

Faaliyetlerin
surdiridlebilmesinde gerekli

Etkin, yazili ve sozli iletisim
becerisi

araglari kullanma

Kanun, Tlzlk, Yonetmelik ve
diger mevzuat bilgisine sahip
olma

GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER
Ogrenim Diizeyi
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler

Diger Nitelikler

SORUMLULUK GEREKLERI
Mali Sorumluluk

is Saghigi ve Giivenligi Sorumlulugu

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu

Kurumsal ve etik degerlere
baglihk

Planlama ve koordinasyon

En az lisans mezunu

Gorevde vyiukselme sureti ile atanacaklar igin,
Yiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiksekdgretim
Kurumlari Personeli Goérevde Yikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi ile 657 sayih Devlet Memurlari
Kanunu’nun 68/B maddesi sartlarini  tasimalari
gerekmektedir.

5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
kapsaminda sorumlulugu bulunmaktadir.

6331 sayili is Saghg ve Givenligi Kanunu kapsaminda
sorumlulugu bulunmaktadir.

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda sorumlulugu
bulunmaktadir.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI
Mali Yonetim Sistemi (MYS)
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim
Sistemi (KBS)
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

YETKISI
Gerceklestirme Gorevlisi Yetkisi
Gerceklestirme Gorevlisi Yetkisi

Kullanici Yetkisi
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