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Gorev

Sube Miidiirii (Kiiltiir, Spor ve Beslenme)
Ustii

Daire Bagkani

Vekili

Sube Miidiirii (Diger)

Nitelikler

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

Tlgili Mevzuat

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

2547 Yiksekdgretim Kanunu.

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu Muayene ve Kabul Yénetmelikleri.

4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu.

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu.

6245 Sayili Harcirah Kanunu.

Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Yonetmeligi.
BANU Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanligi Ogrenci Topluluklar1 Kurulus, Genel Kurul ve Isleyis Yonergesi.
BANU Psikolojik Danisma ve Rehberlik Birimi Yo6nergesi.

BANU Ogrenci Yemek Bursu Yonergesi.

Taginir Mal Ydonetmeligi.

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

Gorev ve Sorumluluklar

o Universitenin kiiltiirel faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazisma, tahakkuk islemleri vb. yerine getirilmesini saglar.

e Universiteye Konferans vermek iizere gelen kisilerin yolluk ve deme evraklarim hazirlanmasim saglar.

e  Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili glinliikk yazismalar yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalanmasini saglar.

e  Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasini saglar.

e  Kiiltiirel faaliyetlere ilisgkin duyuru yazilarinin yazilmasini saglar.

o Universiteyi temsilen gesitli programlara katilan grencilerin avans, yolluk ve ddeme evraklarini hazirlanmasin saglar.

e  Kiiltiir ve sanat faaliyetlerinde ihtiyag duyulan malzemeleri tespit ederek teminini saglamak.

o  Universite birimlerinden gelen kiiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek.

o Universitenin kendi kiiltiirel veya sanatsal faaliyetlerine iliskin kapali ve agik alanlarda agilmasi uygun goriilen her tiirlii
stant, sergi ve tanitimla ilgili izin yazilarin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasin saglamak.

e  Yapilan her faaliyetin istatistiki bilgilerinin elektronik ortamda giincel ve diizenli olarak tutulmasim saglamak.

e  Gorev tammu ile ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmasini ve arsive kaldirilmasini saglamak.

e  Kiiltiirel ve sanatsal faaliyetlere iligskin salon tahsislerinin takibinin ve organizasyonunun yapilmasini saglamak.

o Universitenin acilis, mezuniyet torenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarini yapilmasini saglamak.

o Universitemize yeni kayit yaptiran 6grencilere, {iniversite, kurallar ve yakin ¢evre hakkinda tamtic1 ve aydilatici bilgiler
verilmesini saglar.

e Ogrencilerin sorunlarini saptanmasim ve ¢oziimii igin ilgili kurumlarla isbirligi yapilmasin saglar.

e  Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev yapar.

(Hazirlayan) Sube Mudiri (Kontrol Eden) Sube Mudr (Onaylayan) Daire Baskani
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e  Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
e Gorevleriyle ilgili evrak, tasimir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
e Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak.
e  Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
e  Yaptug is ve islemlerden dolayr Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.
Kaynaklarm etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi ve kullanilmasi, kotiiye kullanilmamasi igin
gerekli 6nlemleri alir

e  Birim faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol sisteminin diizenlenmesine iligkin yapilacak ortak caligmaya katilir, bilgi
ve belgeleri Daire Baskanligina sunar.

e  Gorev alami ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip eder.
e  Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev yapar.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasim benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek.

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin {izerine diisen ¢alismalar1 yapmak.

e  Faaliyetlerini yiiriitiirken BANU KYS dokiimanlarma uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak.

e  KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak.

e Yapug isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcist ve Birim
Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylagsmak.

KYS c¢aligsmalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
e  Elektronik Bilgi Yo6netim Sistemini (EBYS), EKAP, MYS ve KBS’yi kullanmak.
®  Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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