Biri INIVERSITES) Saglik Killtiir ve Spor Daire Baskanhg
Giref Ad Kiiltiir Hizmetleri Sube Miidii
Amiri: Sube Miidiirii
Sorumluluk Alam: Ogrencilerin ve personelin spor kiiltiirel ve sosyal ihtiyaglarmni karsilayacak faaliyetleri diizenlemek
Girev Devri: Vekalet Birakilan Personel
Gérev Amaci: Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak: kiiltiir ve spor faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak.
1-Yénetim fonksiyonlarini kullanarak subenin etkin ve uyumlu bir bigimde galismasini saglamak.
2-Universitemiz grencilerinin ve in ilgi alanlarini tespit ederek bos zamanlarim degerlendirmeleri igin gerekli ortamt hazirlamak,
3-Ogrenci ve in kiiltirel faali i i mekanlar: kiiltiirel faaliyetlerin yapilabilmesi igin sahne, ses, 151k sistemlerinin
olusturulmast,.
4-Kiiltiirel faaliyetleri organize etmek, bu faaliyetlerde ilgili kuruluslarla isbirligi yapmak, gevre gezileri diizenlemek; Tiyatro, konser, konferans, sergiler organize
etmek,
5-Universitemizin akademik agilis ve mezuniyet toreni gibi organizasyonlart yapmak,
6-Kiltiir ve Sanat faaliyetlerinde ihtiyag duyulan malzemeleri temin etmek,
7-Universitemiz birimlerinden gelen kiiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek,
8-Kiiltiir Sanat alanlarinda faaliyetler diizenlemek ve bu maksatla bu gesitli faaliyetlerde bulunan kuruluslarla isbirligi yaparak, grencilerin daha genis
olgiide sanat ve Kiltiir faaliyetlerinden yararlanmalarini saglamak,
9-Saglik, Kiiltir ve Spor Daire Baskanlig1 web sayfasinda yapilan her etkinligin yer almasini saglamak ve web sayfasi giincellemesini diizenlemek,
10- Universitemiz dgrencileri ve imizi irmeyi 1 etkinlikler igin salon tahsis islemlerini yiiriitmek,
iversitemiz grenci kuliipleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
iversitemiz ogrenci kuliiplerini irmeyi 1 kiiltiirel faaliy gerekli olan arag, gereg, malzemeyi temin etmek ve etkinligin
Temel s ve Sorumluklar gergeklestirilecegi yeri tahsis etmek,
13-Kiiltiir Sube Miidiirliigii sorumlulugundaki evraklarm takibini yapmak ve yaptirmak,
14-Gorev alamina giren konularda gerektiginde karar destek unsuru olarak iist yonetime bilgilendirme, goriis ve 6nerilerde bulunmak,
15-Universitemiz Kiiltiir Sanat etkinlikleri tiim birimlerle isbirligi igerisinde olmak ve goriis alis verisinde bulunmak,
16-Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, bagl bulundugu yoneticinin onayr olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.
17-EBYS sisteminde gorev alamyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak.
18-Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
19-s verimliligi ve barist agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum ierisinde calismaya gayret etmek.
20-Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularm yapilmasmi saglamak.
21-Birim igi ve birim disi yazismalarimi “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar
Universitesi imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya gikacak yazilar hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasii saglamak.Yazismalarmn kisa, 6z,
anlagilir, hatasz ve uygun le zen
22-Yoneticiler tarafindan yazil ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.
23-Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, 24- Tasinir kayit
islemlerini yapmak.
Yetileri:
Kurumda Cahsmaya Basladigi Tas
Birimimizde Cahismaya Basladigi Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan grev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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