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Birim Adu : | Saglik, Kiltlr ve Spor D.B.

Gorev Adi : | Kiltir Sube Miidiirliigii

Sorumluluk Alani : | Saglik Kiltir Ve Spor Daire Bagkanhigi

Gorev Tanim : | Universitenin kiiltiirel faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazigsma, tahakkuk
islemlerinin (yolluk, yevmiye vb.) yerine getirilmesi ve kiiltiirel
faaliyetlere iligkin alan tahsislerinin takibi ve organizasyonu -Kitap stant
tahsisi -Otobiis tahsisleri ve yazismalar1 -Ogrenci topluluklari ile ilgili is
ve islemler -Salon tahsis iglemleri -Web sayfasinin ve sosyal medya
hesaplarinin kontrolii -Afis duyuru nitelikli yazigsmalar -Okul gezi izinleri
-Kismi zamanli 6grenci maaslar1 ve SGK 6demeleri -Alani ile ilgili
dogrudan teminler -Baskanligimiza bagli ortak e-posta takibi islemleri,

Alt Birim :

Gorev/Is Unvam : | Gorev

Birim Yetkilisi : | Kultir Sube Miidiirliigii

Gorev Devri :

Sorumlu Personel :

TEMEL i$ VE SORUMLULUK

o Universitenin kiltiirel faaliyetlerine iliskin her tirlii yazisma, tahakkuk islemlerinin (yolluk,
yevmiye vb.) yerine getirilmesi ve kiiltiirel faaliyetlere iliskin alan tahsislerinin takibi ve
organizasyonu saglamak.

e Caligma takvimi olusturarak guncel is takibini ve akigini saglamak.

e Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimin1 saglamak.

e Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak.

e Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap
yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasinit ve sonug¢landirilmasini
saglamak.

e Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.

e Birimin is birligi ve uyum igerisinde ¢alismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan

sorunlar1 ¢ozmek.
e Birim personelinin kanunlar ve yonetmelikler cercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesini saglamak.

e Birim iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, ylrGtilmesini ve gelistirilmesini

saglamak.

e Universitenin kiltirel faaliyetlerine iliskin her tirlii yazisma, tahakkuk islemleri vb. yerine

getirilmesini saglamak.
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Universiteye Konferans vermek tizere gelen kisilerin yolluk ve 6deme evraklarmmn hazirlanmasin
saglamak.

Kiltiirel faaliyetlerle ilgili glinliik yazigmalarin yapilmasini, takip edilmesini, dosyalanmasini
saglamak.

Klturel faaliyetlerle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasini saglamak.

Universiteye konferans vermek Gizere gelen konuklarin davet yazilarinin yazilmasini saglamak.
Kiiltiirel faaliyetlere iligkin duyuru yazilarmin yazilmasini saglamak.

Universiteyi temsilen gesitli programlara katilan 6grencilerin avans, yolluk ve 6deme evraklarmin
hazirlanmasini saglamak.

Kaltir ve sanat faaliyetlerinde ihtiyag duyulan malzemelerin tespit edilmesini ve teminini
saglamak.

Universite birimlerinden gelen Kiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek.
Universitenin kendi kiiltiirel veya sanatsal faaliyetlerine iliskin kapali ve agik alanlarda agilmasi
uygun gorilen her turli stant, sergi ve tanitimla ilgili izin yazilarmin hazirlanmasini saglamak ve
takibini

yapmak.

Yapilan her faaliyetin istatistiki bilgilerinin elektronik ortamda giincel ve dizenli olarak
tutulmasim

saglamak.

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

Kuilturel ve sanatsal faaliyetlere iliskin salon tahsislerinin takibini ve organizasyonunun
yapilmasini saglamak.

Universitenin agilis, mezuniyet torenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarinim yapilmasini
saglamak.

Universitede kulttrel faaliyetlerin gergeklestirildigi salonlarm her tirli teknik hizmetlerini yerine
getirilmesini saglamak.

Her turli etkinlik dncesi salonlarin hazir hale getirilmesini saglamak.

Ihtiya¢ duyulan malzemelerin tespit edilerek teminini saglamak.

Rektorligiin agilis, kokteyl, kongre, seminer vb. davetiyelerinin elden konuklara ulastirilmasini
saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan batin buro makineleri ve demirbaslarin her turli hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki arag, gere¢c ve her turlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Necmettin Erbakan Universitesi Ogrenci Topluluklar1 Yénergesi dogrultusunda dgrenci
kuliiplerine iligkin her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak

Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak
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e  Sube Mudirl, yaptig1 is ve islemlerden dolay: Daire Bagskanina, Genel Sekretere ve Rektore

kars1 sorumludur.

GOREV YETKILERI

» Temel is ve sorumluluklarda belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip

olmak,

» Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

«  Personel yonetim, denetim ve gorevlendirme yetkilerine haiz olmak.
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