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Gorev

Ogrenci topluluklari islemleri

Ustl

Sube Midiiri (Kiiltiir, Spor ve Beslenme)

Vekili

Ogrenci topluluklariyla ilgilenen diger personel

Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e  Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Ilgili Mevzuat

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

e 2547 Yiiksekogretim Kanunu.

e BANU Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagskanlig1 Ogrenci Topluluklar1 Kurulus, Genel Kurul ve Isleyis Yonergesi.

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu.

e 6245 Sayili Harcirah Kanunu.

e Yiiksekdgretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y 6netmeligi.

e Arsiv Yonetmeligi Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve diger
mevzuatlar.

Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin 6grenci topluluklarma iliskin her tiirlii yazisma, tahakkuk islemleri vb. yerine getirir.

e Ogrenci topluluklariyla ilgili giinliik yazismalar1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalar.
Ogrenci topluluklartyla ilgili cesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlar.

Ogrenci topluluklarma iliskin duyuru yazilarini yazar.

Universitenin 6grenci topluluklarima iliskin kapali ve agik alanlarda agilmasi uygun gériilen her tiirlii stant, sergi
ve tanitimla ilgili izin yazilarint hazirlamak ve takibini yapar.

Ogrenci topluluklarinda ve sanat faaliyetlerinde ihtiyag duyulan malzemeleri tespit ederek teminini saglar.
Universite birimlerinden gelen Kiiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirir.

Yapilan her faaliyetin istatistiki bilgilerinin elektronik ortamda giincel ve dlzenli olarak tutar.

Birim ile ilgili her tiirlii evraki dosyalamak ve argive kaldirir.

Ogrenci topluluklarina ve sanatsal faaliyetlere iliskin salon tahsislerinin takibi ve organizasyonunu yapar.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek.
Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin iizerine diisen ¢alismalar1 yapmak.

Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak.

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak.
Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve Birim
Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylagmak.

e KYS caligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.
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Yetkiler

e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e  Elektronik Bilgi Yonetim Sistemini (EBYS) ’yi kullanmak.
e  Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan (Kontrol Eden) Kalite Koordinatori (Onaylayan) Rektor

Prof. Dr. Ebru KAYA MUTLU Prof. Dr. Ismail BOZ

KK-FR-001/14.02.2024/00/-



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
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