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YAPTIGI iSLER

Caligma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akigini saglamak.

Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimimi saglamak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap
yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasimi ve sonuglandirilmasini
saglamak.

Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Birimin isbirligi ve uyum igerisinde ¢alismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan
sorunlart ¢ozmek.

Birim personelinin kanunlar ve yonetmelikler c¢ercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesini saglamak.

Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

Universitenin kiiltiirel faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazigma, tahakkuk islemlerinin (yolluk,
yevmiye vb.) yerine getirilmesi ve Kkiiltiirel faaliyetlere iligkin alan tahsislerinin takibi ve
organizasyonu saglamak.

Universiteye konferans vermek iizere gelen kisilerin yolluk ve 6deme evraklarinin hazirlanmasini
saglamak.

Kiiltlirel faaliyetlerle ilgili giinlilk yazigmalarin yapilmasini, takip edilmesini, dosyalanmasim
saglamak.

Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili gesitli evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasini saglamak.

Universiteye konferans vermek iizere gelen konuklarin davet yazilarmin yazilmasini saglamak.
Kiiltiirel faaliyetlere iliskin duyuru yazilarinin yazilmasini saglamak.

Universiteyi temsilen gesitli programlara katilan 6grencilerin avans, yolluk ve ddeme evraklarinin
hazirlanmasini saglamak.

Kiiltlir ve sanat faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemelerin tespit edilmesini ve teminini saglamak.
Universite birimlerinden gelen kiiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek.
Universitenin kendi kiiltiirel veya sanatsal faaliyetlerine iliskin kapali ve agik alanlarda agilmasi
uygun goriilen her tiirlii stant, sergi ve tanitimla ilgili izin yazilarmin hazirlanmasini saglamak ve
takibini yapmak.

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

Birim ile ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmasini(UBYS) ve arsive kaldirilmasini saglamak.
Kiiltiirel ve sanatsal faaliyetlere iligkin salon tahsislerinin takibini ve organizasyonunun yapilmasini
saglamak.

Universitenin agilis, mezuniyet térenleri ve Bilim Kiiltiir ve Spor Senlikleri vb. organizasyonlarmin
yapilmasini saglamak.

Universitede kiiltiirel faaliyetlerin gergeklestirildigi salonlarin her tiirlii teknik hizmetlerini yerine
getirilmesini saglamak.



Her tiirlii etkinlik 6ncesi salonlarin hazir hale getirilmesini saglamak.

Ihtiyag duyulan malzemelerin tespit edilerek teminini saglamak.

Salonlarda bulunan her tiirli ses, 151k, havalandirma ve 1sitma sistemlerinin kullanma talimatlarina
gore kullanilmasini ve her an hizmete hazir bulunmasini saglamak.

Ogrenci Kuliipleri Yonergesi dogrultusunda 6grenci kuliiplerine iliskin her tiirlii is ve islemin
yapilmasini saglamak.

Rektorliigiin acilis, kokteyl, kongre, seminer vb. islemlerinin takibini yapmak.

Universitenin teknik gezi is ve islemleri isini yiiriitmek ve takibini yapmak.

Universitenin sportif faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazisma, tahakkuk islemlerinin (yolluk,
yevmiye, avans vb.) yerine getirilmesi ve sportif faaliyetlere iligkin alan tahsislerinin takibi ve
organizasyonun yapilmasini saglamak.

Spor faaliyetlerine iliskin giinliik yazigmalarin yapilmasini, takibini ve dosyalanmasini saglamak.
Sportif faaliyetlerle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasini saglamak.

Sportif faaliyetlere iligkin duyuru yazilarinin hazirlanmasini saglamak.

Sportif faaliyetlerle ilgili talepleri degerlendirmek.

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

Universitelerarasi spor miisabakalaria katilimi saglamak.

Sportif faaliyetlere iliskin alan tahsislerinin takibi ve organizasyonunun yapilmasini saglamak.
Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu Baskanlig ile Universitenin katilacagi ve diizenleyecegi
branglarla ilgili olarak gereken yazismalarin yapilmasini saglamak.

Miisabakalara katilacak takimlarin olusturulmasi igin gerekli duyurular1 yapmak, ¢caligmalari i¢in
gerekli malzeme ve saha destegini saglamak.

Universite sporlar1 Federasyonunun belirledigi yarisma takvimine gére miisabakalara katilimini,
Rektorliik onayi, arag tahsisi ve izin yazilarinin yazilmasini ve konaklama ve beslenme giderleri
icin avans agilmasini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,



Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon : 0378 223 5500 Sayfal /174100 Merkez /
BARTIN internet Adresi  : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



