GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlhgy/Kiiltiir Hizmetleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI VEZNEDAR
GOREVi MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
_ BAGLI BULUNDUGU | Kiltiir Hizmetleri Birimi Sefi, Kiiltiir Hizmetleri Birimi Sube Miidiirii, Daire
YONETICIVYONETICILERI | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Universitenin kiiltiirel faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazisma, tahakkuk islemlerinin (yolluk, yevmiye vb.)

yerine getirilmesi ve kiilttirel faaliyetlere iliskin alan tahsislerinin takibi ve organizasyonu.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Universitenin kiiltiirel faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazigma, tahakkuk islemleri vb. yerine getirmek.
Universiteye Konferans vermek iizere gelen kisilerin yolluk ve édeme evraklarini hazirlamak.

Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili gilinliikk yazigmalart yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Kiilttirel faaliyetlerle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

Kiiltiirel faaliyetlere iliskin duyuru yazilarmi yazmak,

Universiteyi temsilen cesitli programlara katilan dgrencilerin avans, yolluk ve 6deme evraklarmi
hazirlayarak imzaya sunmak.

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

Universite birimlerinden gelen kiiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek.
Universitenin kendi kiiltiirel veya sanatsal faaliyetlerine iliskin kapal ve agik alanlarda aciimas1 uygun
goriilen her tiirli stant, sergi ve tanitimla ilgili izin yazlarini hazirlamak ve takibini yapmak.

Yapilan her faaliyetin istatistiki bilgilerinin elektronik ortamda giincel ve diizenli olarak tutulmasi.
Birim ile ilgili her tiirlii evraki dosyalamak ve argive kaldirmak.

Kiiltiirel ve sanatsal faaliyetlere iliskin salon tahsislerinin takibi ve organizasyonunu yapmak.
Universitenin agihs, mezuniyet torenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarmi yapmak.

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

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

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimei olmak.

Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yaptig1 i ve islemlerden dolay: Kiiltiir Hizmetleri Birimi Sube Miidiiriine, Kiiltiir Hizmetleri
Birimi Sefine, Daire Bagkanma, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlhgy/Kiiltiir Hizmetleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI HEMSIRE
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
_ BAGLI BULUNDUGU | Kiltiir Hizmetleri Birimi Sefi, Kiiltiir Hizmetleri Birimi Sube Miidiirii, Daire
YONETICI/YONETICILERI | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Nigde Universitesi Ogrenci Kuliipleri Yonergesi dogrultusunda dgrenci kuliiplerine iliskin her tiirlii is ve islemin
yapilmas1.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Nigde Universitesi Ogrenci Kuliipleri Yonergesi dogrultusunda kuliiplerle ilgili her tiirlii is ve islemi
yaparak takip etmek.

Ogrenci kuliiplerinin kurulmas ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Kuliiplerle ilgili her tiirlii yazigmay1 yapmak.

Kuliiplerin tutacaklari defter ve evraklar takip ve kontrol etmek.

Kapatilan kuliiplerin mal varhiklarmmn SKS’ye devredilmesini saglamak.

Kuliiplerin salon tahsisine iliskin taleplerini takip edip, cevap yazmak.

Kuliip faaliyet planlarnin gerceklesip gerceklesmedigini takip etmek.

Kuliiplerin kapatilmasi ile ilgili islemleri yapmak.

Kuliip etkinliklerinin duyurulmasma iliskin islemleri yapmak.

Kuliiplerin diizenledikleri etkinliklerin koordinasyonunu ve takibini yapmak.

Yeni agilacak kuliip iist kurul evraklarm1 hazirlamak ve dosyalarmi olugturmak.

Kuliip kurma konusunda bilgi almak isteyen 6grencileri bilgilendirmek.

Kuliiplerin iletigim bilgilerinin giincel tutulmasmi saglamak.

Nigde Universitesi Ogrenci Konseyine Rektorlikge uygun goriilen gerekli destek hizmetlerini
saglamak.

Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isgilicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagmnir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimei olmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolay1r Genel Hizmetler Birimi Sefine, Genel Hizmetler Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Baskanma, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BIiRiMi Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 /Kiiltiir Hizmetleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVi MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
_ BAGLI BULUNDUGU | Kiltiir Hizmetleri Birimi Sefi, Kiiltiir Hizmetleri Birimi Sube Miidiirii, Daire
YONETICI/YONETICILERI | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Universitenin kiiltiir ve sanat etkinlikleri ile ilgili her tiirlii is ve islemin yerine getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Universitede kiiltiir ve sanat etkinliklerinin yerine getirilmesine yardimci olmak.

Her tiirlii etkinlik 6ncesi, amirlerinden aldig: talimat dogrultusunda salonu hazir hale getirmek.

Daire Baskanh@ginin genel galisma talimatna uymak.

Kiiltiir ve sanat etkinliklerinin gergeklestirildigi tiim salon ve odalart her an hizmete hazir bulundurmak.
Salonlarda her tiirlii ses, 151k, havalandima ve isitma sistemlerinin kullanma talimatlarma gore
kullanmilmasmi ve her an hizmete hazir bulunmasini saglamak.

Gorev alanlartyla ilgili ihtiya¢ duyulan malzemeleri tespit ederek teminini saglamak.

Program ve etkinlik esnasmnda ses, 151k, sahne ve mikrofon diizenini saglamak.

Salonlarin lavabo, tuvalet, makyaj odasi, dinlenme odas1 ve misafir odas1 gibi alanlarin1 temiz, tertipli
ve diizenli tutmak.

Salonlardaki elektronik sistemlerin basit bakim ve onarmmlarmi yapmak.

Salonlardaki elektronik cihazlarm arzalarni zamaninda hizmet aksamadan amire bildirmek.

Amirden aldig: talimat dogrultusunda, salonda program yapilmasi i¢in diizen kurmak.

Program sonrasisalonu tekrar yeni programlara hazir etmek.

Rektorliigiin agihig, kokteyl, kongre, seminer vb. davetiyelerini elden konuklara ulastirmak.

Bahar genlikleri, mezuniyet torenleri, karsilama vb. organizasyon ve etkinliklerde gorev almak.

Program ve etkinlik sonunda konuklara verilecek plaket vb.tanitim materyallerini hazir etmek ve
konuklara takdim esnasinda yardimci olmak.

Salonlarda bulunan her tiirlii demirbas ve sarf malzemeyi korumak ve tasarruflu kullanmak.
Universitedeki etkinliklere iliskin davetiyenin hazirlanmasi, basimve dagitimmi saglamak.

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

Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tasmmaz mallart korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 olmak.

Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolay: Kiiltiir Hizmetleri Birimi Sefine, Kiiltiir Hizmetleri Birimi
Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.







