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Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
Gorev Unvan1 = Kiiltiir Hizmetleri Sube Midiiri
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitede insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla
ilgili calismalar yapilmasi, personel ve 0zliik haklar1 konularindaki goérevlerin saglikli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde ytiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Universitemizin kiiltiirel is ve islemlerini yiiriitmek.

e Daire Baskanligina vekalet etmek,

e Sube Midiirliigii icinde yapilan islerin koordinasyonunu saglamak ve personeli denetlemek.

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

e Universitemiz Konferans Salonlarinin koordinasyonunu saglamak.

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

e Salonlarda bulunan her tiirli ses, 1sik, havalandirma ve 1sitma sistemlerinin kullanma
talimatlarina goére kullanilmasini ve her an hizmete hazir bulunmasini saglamak.

e Yazilan evraklarin kontrol ve paraf islemleri.

e Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap
yazilarinin hazirlanmasini, ginliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonug¢landirilmasini
saglamak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

e Kiiltiirel faaliyetlerde sehir ici ve sehir dis1 ulasimi i¢in araglarin goérevlendirmesi icin idari ve
Mali Isler Daire Baskanligiyla yazismalarini yaptirmak ve takibini yapmak.

e Kiiltiirel faaliyetler i¢in avans islemlerinin yapilmasini saglamak

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Universiteye Konferans vermek ilizere gelen Kkisilerin yolluk ve 6deme evraklarinin
hazirlanmasini saglamak.

e Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili giinliik yazismalarin yapilmasini, takip edilmesini, dosyalanmasini
saglamak.

e Universitenin agilis, mezuniyet torenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarinin

yapilmasini saglamak.

Kiltiirel faaliyetlere iliskin duyuru yazilarinin yazilmasini saglamak.

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

Birim ile ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmasini ve arsive kaldirilmasini saglamak.

Birim icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve

gelistirilmesini saglamak.

Birim Tasinir Kontrol Yetkilisi, gelen malzemelerin tasinir islemlerini yaptirmak.

e Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimci olmak.

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.
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e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Kiiltiir Hizmetleri Sube Midiirli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Baskanina karsi sorumludur.
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