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GOREV TANIMI: KULTUR HIZMETLERI SUBE MUDURU

KURUM iCINDEKI YERi

Ust Makam: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani

Bagh Birimler: Sube Personeli

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
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657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 124 sayili KHK kapsaminda subenin evrak kayit ve yazi igleri siireclerini
Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden yliriitmek,

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, bagli diizenlemeler ve ilgili mevzuatlar uyarinca kiiltiir hizmetleri
caligmalarini yiiriitmek, bu hizmetlerden 6grencilerin ve personelin yararlanmasini saglamak.

Kiiltiirel etkinlik, senlik ve organizasyonlarin planlanmasi ile yiriitiilmesini ilgili yonergeler cercevesinde
koordine etmek,

flgili mevzuatlar dogrultusunda &grenci topluluklarinin kurulmasi, dénem basi evraklarinin takibi, etkinlik
taleplerinin alinmasi, incelenmesi, uygun goriilenlerin gerceklestirilmesi, faaliyetlerinin koordine edilmesi,
etkinlik raporlarinin alimmasi1 ve etkinlik koordinasyon kuruluna sunulmasi, topluluklarin askiya alinmasi,
kapatilmasi, topluluklarin dosyalarinin tanzim ve diizeni...vb is ve islemleri takip etmek.

Universiteye konferans, panel..vb. vermek iizere gelen konusmacilarin davet yazilarinin yazilmasini saglamak.
Universiteye ait salon, derslik ve stantlarm Universite disindan kiralanmak {izere talep edilmesi halinde Yénetim
Kurulu karar1 uyarinca iicretlendirilmesi, sdzlesme diizenlenmesi, mekanlarin tahsisine iligkin is ve islemleri
takip etmek.

Ogrenci topluluklari, {iniversite i¢i ve disindan gelen etkinlik duyurularina iliskin afis, davetiye, katilimci
belgesi...vb her tiirlii basim evraklarinin basilmasi, onaylanmasi, uygun goriilen yerlere asilmasinin saglanmasi,
Universitenin web sayfasinda duyurulmast igin ilgili birimlerin bilgilendirilmesini saglamak.

Universitenin acilis téreni, hamsi senligi, mezuniyet toreni, bahar senlikleri, nevruz, kurulus y1ldoniimii vb. gibi
geleneksel hale gelen tiim etkinliklerinin etkinlik koordinasyon kurulu kararlar1 dogrultusunda programlarinin
olusturulmasi, Rektorlilk Makamina sunulmasi, organizasyonlariin gergeklestirilmesini saglamak.

Daire Bagkanliginca is ve islemleri yiiriitiilen konferans salonlari, amfiler, topluluk odasi...vb. mekanlarin
programlar dncesi ve sonrasi gorevli personel ile temizligi, bakim-onarimi, ses ve 151k tesisati, diizen ve tertibini
saglamak.

Daire Bagkanlhiginca Universite mekanlarinda (kapali spor salonu, konferans salonu, amfiler, etkinlik alani...vb.)
diizenlenen tiim etkinlikler 6ncesinde teknik hazirhigmn (ses, 1s1k..vb.) yapilmasi i¢in tonmaister personelin

koordinesinin saglanmasi
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Ogrencilerin bos zamanlarinda ilgi ve yeteneklerine gore sanat ve kiiltiir calismalar1 yapmalar1 icin uygun alanlar
olusturmak, gerekli teknik ekipmanin ve teknik personel destegini saglamak.

Konferans salonlari, amfiler ve etkinlik mekanlariin tahsis, kullanim ve diizeninin saglanmasini koordine etmek,
Ogrenci topluluklarinin kurulus, isleyis ve faaliyetlerini ilgili yonerge kapsaminda takip etmek ve desteklemek,

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

SSEENEENEEN

Ogrenci Topluluklar taleplerine istinaden diizenlenen etkinlikler igin Universiteye Konferans vermek iizere
gelen kisilerin yolluk ve 6deme evraklarini hazirlanmasini saglar.

Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili giinliik yazigmalar1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalanmasini saglar.
Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili gesitli evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasini saglar.

Kiiltiirel faaliyetlere iligkin duyuru yazilarinin yazilmasini saglar.

AN NN

Universiteyi temsilen gesitli programlara katilan 6grencilerin avans, yolluk ve ddeme evraklarii hazirlanmasimn

saglar.

\

Kiiltiir ve sanat faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemeleri tespit ederek teminini saglamak.

<\

Universite birimlerinden gelen kiiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri Etkinlik Koordinasyon Kuruluna
sunulmak iizere diizenlenmesini saglamak.

v" Universitenin kendi kiiltiirel veya sanatsal faaliyetlerine iliskin kapal1 ve agik alanlarda acilmasi uygun gériilen
her tiirlii stant, sergi ve tanitimla ilgili izin yazilarin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasin saglamak.

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

AN

Personelin 6zIiik is ve islemlerinin takibinin yapilmasini saglamak.

<\

Bagimlilikla miicadele komisyonunun raportorliik islemlerini yiiriitmek ve bagimlilikla ilgili tiim yazigmalari
kontrol ve takip etmek.

Icra Kurulunun raportérliik islemlerini yiiriitmek ve Icra Kurulu ile ilgili tiim yazismalari kontrol ve takip etmek.
EBYS ve WEB sayfasinin gerekliliklerinin yerine getirilmesini saglamak.

Sorumlu oldugu birimin ilgili harcamalarinda gerceklestirme gorevlisidir.

AR NERN

Harcama talimatlarinin ve buna konu olan harcamalarin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelik ile

diger mevzuatlara uygun olmasini kontrol etmek, ddeneklerin etkili, ekonomik verimli kullanilmasini saglamak

AN

Sorumlu oldugu birimin faaliyet raporu, stratejik plan, performans programi, i¢ kontrol sisteminin
diizenlenmesine iliskin yapilacak ¢aligmalara katilmak, bilgi ve belgeleri Daire Baskanligina sunmak.
Rektorliik tarafindan gorevlendirilen komisyonlardaki gérevlerini yerine getirmek.

Birimin GUYBIS sorumlusu olarak istenen bilgilerin sisteme girisini saglamak.

Genel evrak birimi yazigmalarinin yapilmasi, dosyalama, arsivleme diizenini saglanmasinin takibini yapmak.

AN NN

Izinli, raporlu olundugu durumlarda yerine vekalet edecek personele, takip edilecek isleri yazili/mail olarak

devretmek. Vekalet ettigi personelin islerine hakim olmak.

C\

Sube personelinin gorev dagilimini yapmak; is ve islemlere iligskin daire bagkanina rapor sunmak,
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v llgili mevzuat ve daire baskaninca verilen diger gorevleri yapmaktir.
YASAL DAYANAKLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu

2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

4734 ve 4735 Sayili1 Kanunlar ve bagl diizenlemeler

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ve bagli diizenlemeler

6085 Sayili Sayistay Kanunu ve baglh diizenlemeler

6245 Sayili Harcirah Kanunu ve bagli diizenlemeler

Merkezi Y6netim Biitce Kanunu

Tasmir Mal Yonetmeligi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinmn idari Teskilat1 Hakkinda KHK
Yiiksekodgretim Kurumlart Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y 6netmeligi
Giresun Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Y&nergesi

Giresun Universitesi Etkinlik Yonergesi

Giresun Universitesi Ogrenci Topluluklar1 Kurulus ve Isleyis Yonergesi
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Kurum Igi Yénergeler
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