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Yeliz ERDOGAN
Ogrencilere yonelik yapilan kiltirel faaliyetlerin sekretarya hizmetlerini yiiriitir.

1. Ogrenci Kuliplerinin temsilci, baskan ve organlarinin secimi, segimlerin siiresinde yenilenmesi, akademik
danismaninin gérevlendirilmesi, faaliyet raporlari, kuliiplerin her tirli etkinlik ve faaliyetlerini Ogrenci
Kuliip Yo6nergesi”ne gore yuriitmesini saglamak,

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

3. Universitemiz kapali ve agik alanlarinda agilmasi uygun gériilen her tirlii stant, sergi ve tanitimla ilgili izin
yazilarini hazirlamak ve onaya sunmak,

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

5. istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hukumleri cergevesinde ylritmek,

6. Kulip yilsonu faaliyet raporlari; Her egitim 6gretim yili sonunda kuldplerin yillik faaliyet raporlarinin
toplanmasi ve genel bir rapor olusturmak,,

7. Kulupler tarafindan yapilacak etkinlikler icin Rektérlik Makamindan izin ve onay almak,

8. Ogrenci Kulupleri ile ilgili istatistiksel calismalara temel olusturacak raporlari hazirlamak,

9. Ogrenci Kultipleri ile ilgili her tiirlii ig/dis yazismalarin yapmak.

10. Kultar subesine havale edilen yazismalari takip etmek ve cevaplamak,

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

12. Personel ve yazi isleri personeli izinli oldugunda birimin yazi islerini yarutmek.

13. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yanmak.

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Universitemiz Personel iglemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

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

4. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

5. Faaliyetlerinin gerektirdi§i her tlrlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

6. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari calisan personele gérevlendirme esaslarina gore havale etmek,

7. EBSY uygulamasini kullanmak

8. Hazirlanan yazilari paraflama

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 Ydnetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek

hanimini Hazirlayan Onaylayan
EN Ali Riza ELIi HOS
Daire Bagkam
imza

Bu dokiimanda a¢”talian gorev tanim | okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorpin.
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