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Birim Adi . | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi
Alt Birim Ad1 . |Kaltar Birimi

Tamm Yapilacak Unvan . |Kaltdr Birim Sorumlusu

Bagh bulundugu Unvan Daire Baskan/Genel Sekreter/Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Rektorliik, Fakilte ve Yiiksekokullarda var olan Universitenin kiiltiirel faaliyetlerine iliskin her tiirlii
yazigma, tahakkuk islemlerinin yerine getirilmesi ve kiiltiirel faaliyetlere iliskin alan tahsislerinin takibi ve
organizasyonu saglamak.

2- Ogrenci Kuliip ve Topluluklarmn ilgili mevzuat ve ydnergeler kapsanunda yapacaklari faaliyetleri ve
sorumluluklari takip etmek.

3- Ogrenci Kuliip ve Topluluklarmn baskan ve organlarmin secimi, segimlerin siiresinde yenilenmesi,
akademik danismanlarinin gorevlendirilmesi, faaliyet raporlarinin takibini, “Ogrenci Kuliipleri Yonergesi’
ne gore ylriitiilmesini saglamak.

4- Ogprenci Kuliipleri Yonergesi 'ne gére yiiriitiilmesini saglamak.

5- Ogrenci Kuliipleri Yonergesi ne gore konferans, panel, stant, sergi ve tanitim ile ilgili yazilar1 hazirlamak
ve onaya sunmak.

6- Caligma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akigini saglamak.

7- Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

8- Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizl1 bir sekilde sunulmasini saglamak.

9- Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazilarinin
hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonu¢landirilmasini saglamak.

10- Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.

11- Birimin isbirligi ve uyum igerisinde ¢alismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlari
cozmek.

12- Birim personelinin kanunlar ve yonetmelikler ¢ergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini
saglamak.

13- Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiillmesini ve gelistirilmesini saglamak.

14- Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili giinliik yazismalarin yapilmasimi, takip edilmesini, dosyalanmasini saglamak.

15- Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasini saglamak.

16- Universiteye konferans vermek iizere gelen konuklarin davet yazilarmin yazilmasini saglamak.

17- Kiiltiirel faaliyetlere iliskin duyuru yazilarinin yazilmasini saglamak.

18- Kdltlr ve sanat faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemelerin tespit edilmesini ve teminini saglamak.

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

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

21- Universitemizde bulunan konferans-etkinlik salonlarimin tahsis edilmesini saglamak

22- Stant bagvurularmin takibi ve tahsisinin yapilmasini saglamak

23- Etkinlik afiglerinin kontrolii ve uygunlugunu denetlemek, basimevinde basilmasini saglamak

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

25- Kiiltiirel ve sanatsal faaliyetlere iligkin salon tahsislerinin takibini ve organizasyonunun yapilmasini
saglamak.

26- Universitenin agilis, mezuniyet térenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarinin yapilmasini saglamak.

27- Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarm her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak.

)

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
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28- Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

29- Eskisehir Osmangazi Universitesi Ogrenci Kuliipleri Ydnergesi dogrultusunda 6grenci kuliiplerine iliskin
her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak

30- Bagli oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

31- Sube Miidiirii, yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1- Kadilturel faaliyetlerle ilgili yazigmalarinin en iyi sekilde yerine getirilmesi
2- Personele verilen gorevlerin takibi

Bilgi Beceri veYetenekler :
1- Sube Miidiirliigii gorevini en iyi sekilde yerine getirecek bilgi ve tecriibeye sahip olunmasi

Yetkinlik Duzeyi (Bilgi, Problem Cézme, Sorumluluk Alanlary)
1- Liderlik,
2- Planlama ve Organize Etme,
3- Vizyon Sahibi Olma

| Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
1mza imza
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