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Ust Yonetici/Y oneticileri

Daire Baskani/Daire Bagkani Yardimcisi/Sube Miidiirii

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Sevim CIFTYAVUZ

Gorev Alani

Ogrencilere yonelik yapilan kiiltiirel faaliyetlerin sekretarya hizmetlerini yiiriitiir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Ogrenci Kuliiplerinin temsilci, baskan ve organlarinin se¢imi, segimlerin siiresinde yenilenmesi, akademik
danismaninin gérevlendirilmesi, faaliyet raporlari, kuliiplerin her tiirlii etkinlik ve faaliyetlerini Ogrenci
Kuliip Yo6nergesi”ne gore yiiriitmesini saglamak,

2. Universitemizi temsilen yurt i¢i veya yurt disinda yarismaya katilacak Ogrencilerin, Ogrenci Kuliiplerinin
veya gorevlendirme yazilarini ve evraklarini hazirlamak,

3. Universitemiz kapali ve agik alanlarinda agilmas1 uygun gériilen her tiirlii stant, sergi ve tamtimla ilgili izin
yazilarini hazirlamak ve onaya sunmak,

4. Acilig, toplanti, kongre, seminer, senlik vb organizasyonlarda; pankart, afis, plaket hazirlanmasini
saglamak.

5. Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde ytriitmek,

6. Kuliip yilsonu faaliyet raporlari; Her egitim 6gretim y1li sonunda kuliiplerin yillik faaliyet raporlarinin
toplanmasi ve genel bir rapor olugturmak,,

7. Kuliipler tarafindan yapilacak etkinlikler i¢in Rektorliikk Makamindan izin ve onay almak,

8. Ogrenci Kuliipleri ile ilgili istatistiksel calismalara temel olusturacak raporlar1 hazirlamak,

9. «Ogrenci Kuliipleri ile ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalarmn yapmak,

10. Kiiltiir subesine havale edilen yazigmalari takip etmek ve cevaplamak,

11. Kuliip kurulus islemleri; Kuliip kurulug evraklarinin toplanmasi, 6grenci etkinlikleri komisyonuna
sunulmasi ve onay1 halinde genel kurul toplantisinin yapilmasini saglamak,

12. Personel ve yazi igleri personeli izinli oldugunda birimin yazi islerini yiiriitmek.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

3 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

4. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

5. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

6. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gérevlendirme esaslarina gore havale etmek,
7. EBSY uygulamasini kullanmak

8. Hazirlanan yazilar1 paraflama

Bilgi (Yasal Dayanak)

Gorevin yerine getirilmesinde gerekli olan bilgi (mevzuat) yazilacaktir.
1. 2547 Sayil Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tammmm Hazirlayan

Miktat DOGAN

Daire Bagkani Yardimcisi

Onaylayan

Fethi SANDA
Daire Bagkani
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Imza

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Birsel BALTACI

[mza

Tarih: .. /...../2018




