HALIC
UNIVERSITESH

T.C.
HALIC UNIVERSITESI

DOKUMAN NO: KYD.GR.002

KAMPUSTE YASAM DIREKTORLOGD | oo™
KULTUR VE SPOR MUDURLUGU REVIZYON TARiHi:

SAYFANO:1/1

GOREV TANIMLARI

1. Kadro Unvam

Midiir

2. Gorev Unvam

Kiiltiir ve Spor Miidiirii

3. Bagh Bulundugu
Amir

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

KYD.GR.002

Direktor
| Ogrenci Kuliip ve Topluluklar1 Yénergesi dogrultusunda 6grenci kuliiplerine iliskin her
© | tirld is ve islemin yapilmasini saglamak ve yiiriitmek.
2. | Ogrenci kuliiplerinin etkinliklerini organize etmek ve siiregleri takip etmek.
3 Ogrenci kuliipleri ile tiim siirecleri igin etkin bir yazili/sdzlii iletisim siirdiirmek. Kuliip
" | yOnetimi ve faaliyetleriyle ilgili 6grencilere mentorluk yapmak.
Kuliip etkinlik siireglerinde kuliiplerin hazirladigi tim gorsel isitsel ve yazili materyali
4. | kontrol etmek, tasarim islerini/iiriinlerini geligtirmek, ¢calismalara vizyon ve rota belirlemek
adina 6grencilerle iletisim yiiriitmek.
Etkinliklerin gergeklestigi giin, sahada/etkinlik alaninda gerekli kontrolleri yapmak, kuliip
5. |sorumlularina refakat etmek ve gerekli oldugu anlarda yetkili kisi olarak sahada kriz
yonetimi yapmak.
Ogrenci kuliiplerinin KYD deposunda muhafaza edilen tiim malzemelerinin tek elden
6. | kullanilmasini, elemanlarin planli bir sekilde ¢aligmalarini ve bir merkezden yonetilmelerini
saglamak.
Etkinlik alanlarmin mevcut takvime gore paylagimimi ve dagitimini organize etmek,
7. | Alanlarin temizlik, bakim ve onarimlarinin saglanmasi hususunda ilgili birimlerle
koordinasyon saglamak.
8. | Birimin hedeflerine ulagmasi i¢in kisa ve uzun vadede planlama yapmak.
9 Ust yoneticilerle iliskilerini kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenlemek ve saglikli bir bilgi
" | akist saglamak.
10 Universitemizin akademik ve o6grenci kuliipleri bazinda gerceklestirilen tiim kiiltiirel
" | faaliyetler ile ilgili i ve islemlerini yiiriitmek.
1 Kiiltiir ve Spor Midiirliigii i¢inde yapilan islerin koordinasyonunu saglamak ve personeli
" | denetlemek.
12. | Direktorliige vekalet etmek.
13. | Yazilan evraklarin kontrol ve paraf islemlerini yapmak.




14.

Universitenin kiiltiirel faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazisma, tahakkuk islemlerini yerine
getirmek ve kiiltiirel faaliyetlere iligkin alan tahsislerinin takibi ve organizasyonun
yapilmasini saglamak.

15.

Kiiltiirel faaliyetlerde etkinlik talepleri, satin almalari, sehir igi/sehir digi ulagimlar,
sponsorlar, etkinlige konuk isimler vb. etkinlik detaylar1 igin Genel Sekreterlik onayini
almak.

16.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, is gilicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

17.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

18.

Bagli bulundugu yodnetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yonetmelige uygun olarak yapmak.

19.

Universitenin tiim kiiltiirel faaliyetlerinde ogrencilerin ve calisanlarin memnuniyetini
arttirmaya yonelik orta ve uzun vadeli planlamalar yapmak.

20.

Kiiltiir ve Spor Miidiirliigii kapsamindaki faaliyetlerle ilgili, birim iginde kayit ve dosyalama
sistemi kurmak ve yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini saglamak.

21.

Rektor tarafindan EBYS iizerinden sevk edilen tiim etkinlik yazi, evrak islemlerini
baslatmak, onaya sunmak ve takibini yapmak. Siire¢ sonunda kiiltiirel faaliyetlerle ilgili
idari birimlerle gerekli yazigmalar1 yapmak. Etkinliklerle ilgili resmi evraklarin
dosyalanmasini saglamak.

22.

Ogrenci kuliiplerinin i¢ islerinde yasanan sorun, problem, kriz vb. konularinda kuliip
yonetim kuruluyla goriigsmeler yapmak, kuliibiin isleyisinin siirdiiriilebilir kalmasi igin
¢oziim merkezli bir yol haritas1 belirlemek.

23.

Kampiiste Yasam Direktorliigiiniin ¢alisma ve faaliyetlerine yonelik idari birimlere ya da
dis resmi kurumlara gonderilen bilgilendirme, rapor, sunum vb. resmi metinleri kurumsal
cercevesinde diizenlemek, kontrol etmek ve dogru formatta olmasma yonelik gerekli
diizeltmeleri ve revizeleri yapmak.

24.

Universite kiigiik ve biiyiik konferans salonlarinda diizenlenen tdren, etkinlik, acilis, toplant:
vb. etkinliklerde sunucu metinleri ve akigi hazirlamak, kendi inisiyatifi dogrultusunda
organizasyonun sunuculugunu yapmak ve organizasyon siiresinde sahnede/kiirsiide téren
akigint sunmak.

25.

Kiltir ve Spor Miidiri, yukarida yazili olan biitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Direktore, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.
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