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Birimi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

Alt Birimi Kiiltiirel ve Sosyal Isler Miidiirliigii

Hizmet Grubu Idari Hizmetler Grubu-2. Grup

Unvam Memur

Gorevi Kiiltiirel ve Sosyal Isler Memuru

Yoneticileri Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani- Kiiltiirel ve Sosyal Isler Miidiirii

idari Sorumluluk

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani

Isin Kisa Tanim

Kiiltiirel ve Sosyal Isler Miidiirliigii islemlerine ydnelik siiregleri diizen icinde yiiriitmek. Gerekli
caligmalar1 yapmak

.|Gorevi ve Sorumluluklari

Memur kendisine verilen gorevleri yonerge ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili
oldugu birimin Miidiirii ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 biinyesindeki Kiiltiirel ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin
verdigi gorevleri yerine getirmek.

Universitenin fiziksel ya da dijital ortamda tantimu, kiiltiirel ve sosyal agidan goriiniirliigii ve
kurumsal itibarinin siirdiiriilebilirligi i¢in, Miidiir ile birlikte proje ve 6neriler sunmak. S6z konusu
projelerin farkli mecralarda hayata gecirilme siirecindeki idari isleri yerine getirmek.

Ogrencileri, ilgi alanlarina yonelik, ders dis1 zamanlarini degerlendirecekleri, yeteneklerini
kesfedip gelistirecekleri bilimsel, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere tesvik edecek etkinlikleri
Miidiir ile birlikte sunmak ve hayata gegirilme siirecindeki idari isleri yerine getirmek.

Miidiirliik afiglerini kaseleyerek asmak.

Miidiirliik tarafindan planlanan onayl etkinlikleri, Miidiir ile birlikte e-mail yoluyla tiim akademik
ve idari birimler ile 6grencilere duyurmak.

Universitenin, Agilis Téreni, Mezuniyet Toreni, Senlikler, Tanitim Giinleri vb. gibi biiyiik capli
etkinliklerinde Miidiir ile birlikte gorev almak.

Universite etkinliklerinde Miidiir ile birlikte protokol takibini ve diizenlenmesini yapmak.

Miidiir olmadiginda Ogrenci Topluluklarinin tiim taleplerini yazisma yoluyla Genel Sekreterlik
Makamina iletmek.

10

Ogrenci Topluluklarmin isleyis ve faaliyetlerinde Cankaya Universitesi Ogrenci Topluluklari
Yonergesi ve Topluluk Tiiziigii’'ne uygun hareket edip etmediklerini kontrol etmek ve isleyis ve
faaliyetlerini ilgili tiiziik ve yonergeye uygun hale getirmelerini saglamak.

11

Miidiir olmadiginda, Genel Sekreterlik Makamina dilekge ile bildirilen Topluluk taleplerinin
teminini takip etmek. (Malzeme, arag, plaket, roll-up, branda... vb.)

12

Ogrenci Topluluklarmin iletisim bilgilerini kayit altina almak ve giincellemek.

13

Ogrenci Topluluklar1 Uye Kayit taleplerini internet formu vasitastyla alarak, ilgili topluluklara e-
posta yoluyla iletmek.

14

Miidiir olmadiginda, Topluluklarin Universite dist etkinliklerinde veya Universiteye disaridan
konuk davet edilmesi gerektiginde davet mektuplarini hazirlamak ve Universite dis1 yazismalarmi
gergeklestirmek.

15

Miidiir olmadiginda, Ogrenci Topluluklarinin Akademik Danigsman onayli duyuru ve afislerini
kaselemek.

16

Ogrenci Topluluklar1 ve Miidiirliik etkinliklerinin tiim dilekge, afis, goriintii ve fotograflarmi
arsivlemek.

17

Ogrenci Topluluklarmin etkinliklerini kapsayan TUIK Raporunu Miidiir ile birlikte hazirlamak.

18

Ogrenci Topluluklar: faaliyet ve 6zdenetim raporlarin1 Miidiir ile birlikte hazirlayarak Genel
Sekreterlik Makami’na sunmak.

19

Miidiirliik ile Ogrenci Topluluklarinin etkinlik ve faaliyetlerinin YOKSIS’e girisini
gergeklestirmek.




20

Universite etkinlikleri hakkinda bilgiler iceren “Etkinlik Giindemi”ni hazirlamak ve haftalik olarak
tiim Birim ve Boliimlere e-posta ile iletmek.

21

Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin galigma gizelgesi ve puantajlarini aylik olarak hazirlamak.

22

Ogrenci Topluluklari, Idari ve Akademik Birimler ile Merkezlere ait etkinlik bilgilerinin
kayitlarini tutmak. Talep edildiginde Miidiir onaytyla Universitenin ilgili birimlerine géndermek.

23

Ust makamlar tarafindan istenen resmi kurum ve kuruluslarin duyurularmi Ortak Alan panolarina
asmak.

24

Ust makamlar tarafindan istenen resmi kurum ve kuruluslarin Ogrenci Topluluklar ile ilgili
duyurularini 6grencilere e-posta ve Whatsapp grubu araciligiyla duyurmak.

25

Universite Ortak Alanlar’ndaki Duyuru Panolarmin kontréliinii saglamak, giinii gegmis ve
yipranmus afisleri toplamak.

26

Universitenin Kinnect duyuru panolaria Ogrenci Topluluklari ve Miidiirliik etkinliklerinin
duyuru afislerinin girisini gergeklestirmek. Giincelligini yitiren afisleri kaldirmak.

27

Ust makamlar tarafindan onaylanan resmi kurum ve kuruluslarin veya STK'larin Universitede
diizenlemeyi talep ettikleri etkinlikler ile ilgili; stant agmalarinda, etkinliklerinin organize
edilmesinde ve gerektiginde ilgili Ogrenci Toplulugu ile irtibata gegmelerinde yardimei olmak.

28

Yardim Kampanyalarimin duyurusunu Miidiir ile birlikte yapmak ve ilgili Ogrenci Topluluklar:
vasitasiyla diizenlenmesini saglamak.

29

Universiteye ait goriintii ve fotograflari arsivlemek.

30

Kampiiste yeni yapilan binalarin fotograf ¢ekimlerinin yapilmasi ve arsivlenmesi

31

Uygun formata getirilerek segilmis nitelikli etkinliklerin fotolarini album.cankaya.edu.tr ve
fotograf.cankaya.edu.tr web sitesindeki albiimlere yiiklemek ve yayinlamak.

32

Merkez Kampiis ve Balgat Kampiis’te bulunan Konferans Salonu ve Mavi Salon ile Merkez
Kampiis Kongre ve Kiiltiir Merkezi’ndeki Salonlarin iiniversite i¢i ve liniversite disi
rezervasyonlarini gergeklestirmek. Salon Teknisyeleri tarafindan iletilen salon ihtiyaglarinin
yazisinit Miidiir olmadiginda yazmak.

33

Miidiirliik, Ogrenci Topluluklar ve Salonlar ile ilgili formlar1 giincelleyerek web sayfasinda
kullanima agilmast i¢in gerekli islemleri yapmak. Doldurulan formalar ile ilgili islemleri
gerceklestirmek. (Salon tahsisi, veri girisi, bilgilendirme vb.)

34

Etkinlik Takvimi’ne Ogrenci Topluluklar1 ve Miidiirliik etkinliklerinin girisini yapmak. Miidiir
olmadiginda Universite Internet Sitesi Anasayfa Duyurularina Duyuru girisini saglamak.

35

Midiirliige ait internet sayfasina, ilgili verilerin girisini yapmak ve giincel kalmasini takip etmek.

36

Miidiirliik ile ilgili Cankaya Universitesi Facebook sayfasina gelen sorular1 yanitlamak.
Miidiirliige ait e-postalar1 Miidiir ile birlikte yanitlmak.

37

Balgat Kampiis Dans Odasinin rezervasyon islemlerini ger¢eklestirmek.

38

Merkez Kampiis Piyano Odasinin rezervasyon iglemlerini gergeklestirmek, anahtar takibini
saglamak, temizlik vb. ihtiyaglarini kontrol etmek ve temini i¢in girisimde bulunmak.

39

Midiirliige bagh Kariyer Planlama Ofisi araciligiyla Miidiir ile birlikte Kigisel Gelisim ve Kariyer
Giinleri diizenleyerek 6grencileri, olumlu hedefler koyma ve bu hedeflere ulagsma konusunda 6rnek
rol modeller ve bagar1 dykiileriyle, is diinyasindan profesyoneller, insan kaynaklari, firma ve sektor
temsilcileri ile tanistiracak etkinlikler sunmak ve hayata gegirilme siirecindeki idari isleri yerine
getirmek.

40

Kariyer Kitap¢iginin hazirlanmasinda Miidiir ile birlikte istenilen galigmalari yerine getirmek.

41

Kiiltiirel ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin isleyisini gelistirmek i¢in &nerilerde bulunmak.

42

Yiriittiigi faaliyetlere iliskin yetkili amirine diizenli olarak bilgi vermek

43

44

Daire bagkanligi biinyesinde gerceklesecek tiim etkinlik ve organizasyonlarda gorev yapmak.

Hazirlanan tiim evrak ve metinlerin kisisel verileri koruma kanuna ve aydinlatma metnine uygun
olarak hazirlanmasi , saklanmasi ve raporlanmasini saglamak

45

Daire Bagkani ve Miidiiriiniin verecegi tiim isleri eksiksiz yapmak.
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.| Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

(AL

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
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.|Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Azami dikkat

Diizenli ve planli ¢caligma

Ogrencilerle iyi iletisim

Arastirma-Gelistirme

Ingilizce diline hakimiyet

Nitelikli dosyalama ve argivleme bilgisi

Sorumluluk Sahibi Olmak
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Zaman yonetimi
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.|T1gili i¢ ve Dig Mevzuat

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

=

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayihi Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin Idari Teskilatlar:
Hakkinda KHK

4857 sayili Is Kanunu

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

6698 say1l1 Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

Vakif Yiiksekogretim Kurumlar Yonetmeligi

AR

Cankaya Universitesi Ana Yonetmeligi

9

Cankaya Universitesi Idari Personel Atama, Gorevde Yiikselme Ve Unvan Degisikligi Yonergesi

10

Cankaya Universitesi Ogrenci Topluluklar1 Yonergesi

11

Tigili diger mevzuat

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammmim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..... fevoed eunee.
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Onaylayan
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