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1. Birim/ Alt Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgy/Kiiltiir Hizmetleri Sube Miidiirliigii, Ogrenci
Topluluklar1 Birimi
2. Kadro Unvani Memur/ Bil. Isletmeni/Siirekli is¢i/ Hizmetli
3. Gorev Unvam Biiro Personeli
4. Bagh Oldugu Birim Kiiltiir Hizmetleri Sube Miidiirii
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Ogrenci Topluluklarnin egitim-6gretim yili basinda faaliyet planlarini
Sorumluluklar: istemek,

2. Ogrenci Topluluklarin isleyis siirecinde denetimlerini yapmak,

3. Ogrenci Topluluklarimnin her egitim-6gretim yili sonunda yaptiklar: faaliyetleri
denetlemek ve raporlar halinde istemek,

4. Ogrenci Topluluklarinin resmi evraklarini (etkinlik dilekgeleri vb.)
dosyalamak ve arsivlemek,

5. Ogrenci Topluluklar1 Birimi’nin i¢ ve dis yazismalarmi hazirlamak ve takip
etmek,

6. Ogrenci Topluluklar1 web sayfasi resmi internet sifresini yasal cercevede
kullanarak topluluklarin web sayfalarini hazirlamak, takip etmek, duyuru ve
haberleri yayinlamak,

7. Ogrenci Topluluklarmin ydnetim kurulu, denetim kurulu ve iiyelerinin iletisim
bilgilerini kayit altina almak ve giincellemek,

8. Ogrenci Topluluklarinin oryantasyon toplantilarii koordine etmek,

9. Ogrenci Topluluklari  Merkezinde bulunan materyalleri ~ Ogrenci
Topluluklarinin etkinlikleri kapsaminda kullanimini organize etmek,

10. Ogrenci Topluluklarmin etkinlikleri sonrasi etkinlik raporlarini istemek,

11. Ogrenci Topluluklari Komisyonu karar yazilarini hazirlamak ve arsiviemek,

12. Elektronik belge ve yonetim sistemine hakim olmak,

13. Evrak kontrolil ve uygunsuzluk kontroliinii yapmak,

14. Gerekli kurum ve makamlarin onay-imza kontroliinii yapmak,

15. Internet ve sosyal medya iizerinde yapilan etkinliklerin takibi kontrolii ve
herhangi bir uygunsuzluk durumunda kayit altina alinmasini saglamak,

16. Etkinlik bagvurularinin kontroliinii saglamak,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Lo, e e
IMZA IMZA
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17.

18.

19.

20.

Birimin haftalik, aylik, yillik faaliyet raporlarmin hazirlanmasi ve online
ortama aktarilmasini saglamak,

Ogrenci Bilgi Sistemi Ogrenci Topluluklari Modiiliiniin  birime
entegrasyonunu saglamak,

Ustlerinin yaptig1 gérev boliimiiyle kendilerine yoneltilen isleri konuya uygun
olarak tam ve zamaninda yapmak,

Birim personeli, Miidiir’e karsi sorumlu olup, Miidiirliik Makaminca mevzuat
hiikiimlerine gore verilen diger biitlin gorevleri yapmakla yiikiimlidiir.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




