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Gorev ve Sorumluluklari

GOREV VE YETKILERI:
Ust amirlerin verecegi yazili veya sozlii gérevlerin yerine getirilmesi
Gorev alan ile ilgili evraklarin dosyalama, arsivleme ve raporlama
islemlerini yapmak.
Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar destek unsuru olarak iist
yonetimi bilgilendirme, goriis ve 6nerilerde bulunmak.
Istatistik ve raporlama islemleri

o OGRENCI KULUPLERI iLE iLGILi i$ VE iSLEMLER
Kuliip Kurulmasi ile ilgili 6n bilgilendirme, bagvurulari alma ve Sube Miid.
ve Daire Bagkanini bilgilendirme
Kurulmasi uygun goriilen kuliipler i¢in Rektorliik olurunun alinmasi ve
Kuliiplere kuliibiin kurulduguna dair bilgi yazisinin yazilmasi
Yeni kurulan kuliibiin 15 giin i¢inde kurul toplantisi yapip yapmadigini
kontrol etmek
Kuliibiin donem i¢inde gerceklestirdigi etkinliklere iliskin faaliyet raporu
alinmasi ve degerlendirilerek gergeklestirilmesi
KVKK’ nin ilgili maddeleri dikkate alinarak birimimize yapilan bagvurular
ile ilgili aydinlatma metni ve agik riza beyanlarinin hazirlanarak
imzalatilmasi
Kuliip etkinlikleri ile ilgili kuliiplerle 6n goriisme yapmak Sube Miidiirii ve
Daire Bagkanini bilgilendirmek ve yapilacak etkinlik i¢in Rektorliik oluru
almak
Afis, Davetiye ve Brosiir taleplerinin alinmasi ve grafik tasarimeisi ile
goriistilmesi
Afislerin imzalatilmasi, asilmasi, Program duyurusunu yapilmasi
Program tiyatro ve tekstlerin edebiyat Fakiltesinde inceletilmesi
Dekor ve kostiim v. b gibi ihtiyaglarin kargilanmasi
Konser ve diger organizasyonlarda ses sistemi ile ilgili goriisiilmesi
Disaridan gelen misafirlerin yolluk, yevmiye ile ilgili islemler i¢in mali
subenin bilgilendirilmesi ve misafire evraklarin imzalatilmasi
Konaklama icin rezervasyonun, 6gle yemegi varsa organizasyonun
yapilmasi
Kuliip teknik gezileri i¢in dilekgelerin alinmasi, Gezi afislerinin asilmasi
icin Daire bagkani ve Rektor Yrd. Onayia sunulmasi
Teknik gezi i¢in gerekirse kumanya temini yapilmasi ve gezi sonrasinda
sonug raporunun alinmasi
Akademik y1l i¢iresinde kuliiplerin yil bagindan itibaren 4 hafta icerinde
toplant1 yapip yapmadigini kontrolii
Kuliip faaliyet planlarinin alinmasi
Planlarin incelenip kuliiplere uygun goriilen yada goériilmeyenlerin
bildirilmesi
Gerekli biitgenin planlanarak mali subeye bildirilmesi
Y1l sonunda alina defter ve hesaplarinin incelenerek yeni yonetime teslim
edilmesi
Yil igerinde yiiriitiillecek faaliyetlerle ilgili bilgilendirme toplantilarmin
yapilamast
Kulip etkinlikleri igin salon kullanimlarinda gerekli formlarin ve imzalarin
alinmas1
Yapilan etkinlik igin goriis ve rektorliik olurunun alinmasi

o  MEZUNLAR BIRLIiGI
Mezunlar birligi ile ilgili web sayfasin1 takibinin yapilmasi ve sayfanin
igeriginin giincel tutulmasi
Mezunlar birligi ile ilgili programlarini takip etmek
Mezunlar birligi tarafindan diizenlenen etkinlikleri takip etmek
Mezunlar birligi ile ilgili tiim arsivleme ve bilgilendirme islemleri
Mezunlar birligi ile ilgili tiim yazismalar
Universite kampiis alaninda gergeklesecek etkinliklerde mezunlar birligi
standi kurarak birligin tanitimini yapmak




