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Ust Birim Selcuk Universitesi
KURUM Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
BILGILERI Gorevi Kiiltiir Sube Miidiirii

Ust Yonetici/Yoneticileri | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig

Astlan Kiiltiir Sube Personeli

Bu gorev tanimi1 formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Baskanligimizca Kiiltir Sube Miidiirliigiinde kiiltiir hizmetleri “sevgi-saygi cercevesinde
hosgoriilii ve giiler yiizlii iletisim” felsefesini koruyarak ogrencilerin ilgi alanlarma gore ders disi
zamanlarini degerlendirmek, yeni ilgi alanlar1 ile birlikte dinlenme ve eglenme aliskanlig
kazanmalarini saglamak, giizel sanatlarla ilgili faaliyetleri izlemelerini, isterlerse katilimlarini da temin
etmek amaciyla cesitli faaliyetleri yiiriitmektir. Bu amaglar dogrultusunda Baskanligimiz 68rencilerin
ilgi duyduklari alanlara gére olusturulan ve suan sayilart 173’1 bulan ve her gecen giin artan 6grenci
topluluklariyla is birligi i¢inde ¢aligmaktadir.

Gorevi ve Sorumluluklar
1. Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak,

2. Universitemiz 6grencilerinin ve personelinin talepleri dogrultusunda uygun goriilmesi halinde
gerekli faaliyetleri organize etmek,

3. Selguk Universitesi Senatosu tarafindan kabul edilen Selguk Universitesi Ogrenci Kuliipleri Kurulus
ve Isleyis Yénergesi geregince Ogrenci kuliipleri ile uyumlu ¢alismalar yiiriitmek,

4. Saglik Kiiltir ve Spor Daire Bagkanligi Birimlerinin Calisma Usul Ve Esaslar1 Hakkinda
Yénetmelikte yer alan gérevlerden Kiiltiir Hizmetleri Sube Miidiirliigii uhdesine verilenlerin mevzuata
uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak,

5. 1lgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Daire Baskanimi bilgilendirmek ve personele gerekli
agiklamalarda bulunmak,
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6. Sube Miidiirligiinde kullanilan biitiin biiro makineleri ve demirbaslari her tiirlii hasara karsi
korunmast icin gerekli tedbirleri almak, subesinde mevcut arag, gereg ve her tiirlit malzemenin yerinde
ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

7. Subenin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Bagkanina dneride bulunmak,

8. Uygulamada goriilen aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemleri almak ve yetkisi diginda olanlar igin
Daire Baskanina onerilerde bulunmak,

9. Birim personelinin tayin, nakil, asalet onay1 ve diger 6zliik haklari ile egitim gereksinimine iliskin
Daire Bagkanina goriis ve 6nerilerini sunmak,

10. Personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

11. Kendisi de dahil olmak iizere, personelinin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa veya uzun siireli
olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z konusu isleri yapacaklarint belirlemek ve Daire Baskanmna teklif
etmek/bildirmek, ‘

12. Subede disiplinli bir ¢aliyma ortami yaratmak,
13. Subenin ¢alisma programini hazirlamak, Daire Baskanina sunmak ve uygulamak,

14. Sube memurlar1 arasinda gorev boliimii yaparak, uyum ve isbirligi iginde galigmalarini saglamak
ve ¢aligmalarini izlemek,

15. Daire Baskani tarafindan Sube Miidiirliigiine havale edilen yazi, tutanak ve formlari teslim almak,
16. Sube yazismalarini, Basbakanligin 2004/29 sayili Genelgesi ile yiiriirlife konulan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak
hazirlatmak, paraflamak ve Daire Bagkanmnin imza ya da parafina sunmak,

17. Birim personelini sevk ve idare etmek,
18. Mevzuata aykir1 faaliyetleri onlemek,
19. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek,
20. Birim personeline saatlik izinler vermek,
21. Daire Baskanimin verecegi diger is ve islemleri yapmak.
Birimin Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Selcuk Universitesi SKSDB Kiltiir Subesi temsil yetkisini kullanmak,
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4. Imza yetkisine sahip olmak,
5. Gergeklestirme yetkisini kullanmak,

6. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Ust Yéneticisi

Daire Bagkani

Birime Bagh Is Unvanlar
Memur, Isgi

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde ig deneyimine sahip olmak,
3. Yéneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak,

5. Proje liderlik vasiflarina sahip olmak,

6. Veriye ve bilgiye dayali karar alabilen, ¢oziim iiretebilen, hesap verilebilen, yasal mevzuata uygun
hareket edebilen, isinde uzman personel, is disiplinine sahip, emege saygili, adaletli, degisime agik
birisi olmalidir.

Sorumluluklan

Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve y&netmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanina karst sorumludur.

HAZIRLAYAN BIRIM AMIRI ONAYLAYAN
: i B W
Gamze SIMSEK Kahraman BASTUG Abdullah OZ 1 l
Kalite Ydneti ileisT Idari isle abe=Muiidiir V. | Saghk Kiiltiir ve Spo, ire Baskam
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Ust Birim Selguk Universitesi
KURUM Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
BILGILERI Gorevi Kiiltiir Sube Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlifi

Astlan

Bu gorev tanim1 formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tammi

Baskanhigimizca Kiiltir Sube Midirligiinde kiiltiir hizmetleri “sevgi-saygi gercevesinde
hosgoriilii ve giiler yiizlii iletisim” felsefesini koruyarak grencilerin ilgi alanlarina gore ders dis1

zamanlarini  degerlendirmek, yeni ilgi alanlari ile birlikte dinlenme ve eglenme aliskanlig1

kazanmalarini saglamak, giizel sanatlarla ilgili faaliyetleri izlemelerini, isterlerse katilimlarin da temin
etmek amaciyla gesitli faaliyetleri yiiriitmektir. Bu amaglar dogrultusunda Baskanligimiz ogrencilerin

ilgi duyduklar1 alanlara gore olusturulan ve suan sayilari 173’i bulan ve her gegen giin artan dgrenci
topluluklariyla is birligi i¢inde ¢aligmaktadir.

Personelin Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Birimi ile ilgili diger malzemelerin bakim, onarim ve korunmasini saglamak,

2. Universitemizde yapilan kiiltiirel faaliyetleri (Nevruz Etkinlikleri, Bahar Senlikleri, konferans,

seminer vb.) yiiriitmek,

3. Ogrenci Topluluklar1 Yénergesi gergevesinde Sosyal Hizmetler Danigsmanhig1 gorevini yliriitmek,

4. Ogrenci Topluluklart ile uyumlu ¢alismalari yiiriitmek,

5. Kiiltiirel faaliyetleri organize etmek, bu faaliyetlerde ilgili kuruluslarla isbirligi yapmak, gevre
gezileri diizenlemek; Tiyatro, konser, konferans, sergiler organize etmek,
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8. Universitemizin acilis ve mezuniyet kutlamalar1 organizasyonlar1 yapmak,
9. Kiiltiir ve Sanat faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemeleri temin etmek,
10. Universitemiz birimlerinden gelen kiiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek,

11. Saglk, Kiiltir ve Spor Daire Bagkanligi web sayfasinda yapilan her etkinligin yer almasini
saglamak ve web sayfasi giincellemesini diizenlemek,

12. Universitemiz dgrencilerine, fakiilte, yiiksekokul ve tiim birimlerimiz personeline ger¢eklestirmeyi
planladiklar1 etkinlikler igin Siileyman Demirel Kiiltiir Merkezi’ndeki Malazgirt ve 30 Agustos
salonlarinin tahsis etmek,

13. Universitemiz 6grenci kuliiplerinin gergeklestirmeyi planladiklar1 kiiltiirel faaliyetlerde gerekli
olan arag, gereg, malzemeyi temin etmek ve etkinligini sergilenecegi yerin tahsisini saglamak

14. Kiiltiir Sube Miidiirliigii’'ndeki evraklarin dosyalama, arsivleme ve raporlama islerini yapmak.

15. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yonetime bilgilendirme,
goriis ve Onerilerde bulunmak.

16. Universitemiz Kiiltiir- Sanat etkinlikleri ¢ergevesinde Fakiilte ve Yiiksekokullarla isgbirligi
icerisinde olmak ve goriis aligverisinde bulunmak,

17. Dairemizce diizenlenen etkinlikler igin davetiye, afis, brosiirlerin hazirlanmas: ve asilmasini
saglamak,

18. Rektorliik Onayi ile gergeklestirilen etkinliklerin duyuru amagl diizenlenen afislerini imzalamak,

19. Rektorliik Makaminca uygun goriilen ve diger kamu kurum ve kuruluslar tarafindan diizenlenen
etkinliklerde asilan tanitim afislerini takip etmek,

20. Dénem igerisinde; resim ve fotograf sergileri agmak, konser, konferans, tiyatro ve benzeri sanat ve
kiiltiir alanlarinda faaliyetler diizenlemek ve bu maksatla bu gesitli faaliyetlerde bulunan kuruluglarla
isbirligi yaparak, dgrencilerin daha genis olgiide sanat ve kiiltiir faaliyetlerinden yararlanmalarini
saglamak,

21. Birimde gorevlendirilen part-time 6grencilerin puantaj ve is takiplerini yapmak,

22. Universitemiz web sayfasindaki Kiiltir Sube Miidiirligii’ne ait linkte yer alan Etkinlik
Takviminde yapilan etkinliklerin duyurulmasini ve giincellemesini yaptirmak.
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Birimin Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
3. Kiiltiir isleri, yonetim, denetim ve gérevlendirme yetkilerine haiz olmak.
Ust Yonetici
Sube Miidiirii, Daire Bagkani
Birime Bagh is Unvanlan
Memur, Isci
Nitelikleri
1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
2. Gorev taniminin gereklerini bilmek ve zamaninda yerine getirmek,
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in sorumluluk ve is bilincine sahip olmak,

4. Yasal mevzuata uygun hareket edebilen, isinde uzman personel, is disiplinine sahip, emege saygil,
adaletli, degisime agik birisi olmalidir.

Sorumluluklan

Sube personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanina kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN BIRIM AMIRI ONAYLAYAN

Gamze SIMSEK Kahraman BASTUG
Kalite Yénetim Temsilcisi | idari isler Sube Miidiir V.
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