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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 kiiltiirel faaliyetlere iliskin alan tahsislerinin takibi ve organizasyonu.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Universitenin kiiltiirel faaliyetlerine iliskin her tiirlii yazigma, tahakkuk islemlerinin (yolluk, yevmiye
vb.) yerine getirilmesi ve kiiltiirel faaliyetlere iliskin alan tahsislerinin takibi ve organizasyonu
saglamak.

Caliyma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akigmi saglamak.

Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katimm1 saglamak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizh bir sekilde sunulmasini saglamak.

Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazlarinmn
hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasmni saglamak.

Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Birimin igbirligi ve uyum igerisinde c¢aligmasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya cikan
sorunlar1 ¢dzmek.

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

Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasmi, yiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

Universitenin kiiltiirel faaliyetlerine iliskin her tiirli yazisma, tahakkuk islemleri vb. yerine getirilmesini
saglamak.

Universiteye Konferans vermek iizere gelen kisilerin yolluk ve 6deme evraklarmm hazrlanmasmi
saglamak.

Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili giinliik yazismalarin yapilmasini, takip edilmesini, dosyalanmasmni saglamak.
Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasmi saglamak.

Universiteye konferans vermek iizere gelen konuklarm davet yazilarmm yazlmasmi saglamak.

Kiiltiirel faaliyetlere iligkin duyuru yazlarnin yazilmasmi saglamak.

Universiteyi temsilen cesitli programlara katilan 6grencilerin avans, yolluk ve &deme evraklarmm
hazirlanmasmi saglamak.

Kiiltiir ve sanat faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemelerin tespit edilmesini ve teminini saglamak.
Universite birimlerinden gelen kiiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek.
Universitenin kendi kiiltiirel veya sanatsal faaliyetlerine iliskin kapali ve agik alanlarda agiimasi uygun




goriilen her tirli stant, sergi ve tanitimla ilgili izin yazlarnin hazirlanmasmi saglamak ve takibini
yapmak.

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

Birim ile ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmasini ve argive kaldirilmasmni saglamak.

Kiiltiirel ve sanatsal faaliyetlere iliskin salon tahsislerinin takibini ve organizasyonunun yapilmasimni
saglamak.

Universitenin agilis, mezuniyet tdrenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarmin yapilmasmi
saglamak.

Universitede kiiltiirel faaliyetlerin gerceklestirildigi salonlarm her tiirlii teknik hizmetlerini yerine
getirilmesini saglamak.

Her tiirlii etkinlik 6ncesisalonlarin hazir hale getirilmesini saglamak.

Ihtiyac duyulan malzemelerin tespit edilerek teminini saglamak.

Salonlarda bulunan her tiirli ses, 151k, havalandirma ve 1sitma sistemlerinin kullanma talimatlarma gore
kullanilmasmi ve her an hizmete hazir bulunmasmi saglamak.

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

Rektorliigiin  acihg, kokteyl, kongre, seminer vb. davetiyelerinin elden konuklara ulastiriimasmi
saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarm her tiirli hasara kars1 korunmas1
igin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Nigde Universitesi Ogrenci Kuliipleri Yonergesi dogrultusunda &grenci kuliiplerine iliskin her tiirlii is
ve islemin yapilmasmi saglamak

Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Sube Miidiirli, yaptig1 is ve islemlerden dolay1r Daire Baskanmna, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.




