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Temel Görevleri 

Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Sağlık Kültür ve Spor 

Daire Başkanlığının vizyonu, misyonu doğrultusunda Kültürel ve Sosyal Hizmetlerle ilgili iş ve 

işlemler ile yazışmalarını mevzuat çerçevesinde yapmak. 

 

 

 

Yetkinlik 

  657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununda belirtilen 

genel niteliklere sahip olmak. 

 

 

Görev ve Sorumluluklar 

 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere 

uygun hareket etmek, 

 Güncel iş takibini yapmak ve çalışma takviminin akışını sağlamak, 

 Üniversitemiz öğrencilerinin ve personelin ilgi alanlarını tespit ederek boş zamanlarını 

değerlendirmeleri için gerekli ortamı hazırlamak, 

 Öğrenci ve personelin kültürel faaliyetlerde bulunabilecekleri mekânları oluşturmak, kültürel 

faaliyetlerin yapılabilmesi için sahne, ses, ışık sistemlerinin oluşturulması, kulislerin düzenlenmesi, 

kültürel faaliyetleri organize etmek, bu faaliyetlerde ilgili kuruluşlarla işbirliği yapmak, çevre gezileri 

düzenlemek. 

 Tiyatro, konser, konferans, sergiler organize etmek. 

 Üniversitemizin akademik açılış ve mezuniyet töreni gibi organizasyonları yapmak. 

 Kültür ve Sanat faaliyetlerinde ihtiyaç duyulan malzemeleri temin etmek. 

 Üniversitemiz birimlerinden gelen kültür ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri değerlendirmek, 

 Kültür Sanat alanlarında faaliyetler düzenlemek ve bu maksatla bu çeşitli faaliyetlerde bulunan 

kuruluşlarla işbirliği yaparak, öğrencilerin daha geniş ölçüde sanat ve kültür faaliyetlerinden 

yararlanmalarını sağlamak. 

 Üniversitemiz öğrencileri ve personelimizin gerçekleştirmeyi planladıkları etkinlikler için salon tahsis 

işlemlerini yürütmek 

 Afyonkarahisar il genelindeki Kadın Kültür evleri ile ilgili Üniversitemiz Akademik Personeli 

tarafından düzenlenecek olan seminer, toplantı vb. işlemlerini takip etmek, 

 Üniversitemiz Kampüsü, Fakülteler, Meslek Yüksekokulları ve diğer üniversite birimleri sınır alanları 

içerisinde ticari reklam, duyuru, ilan, afiş, stant açılması ve tanıtım araçları ile ilgili iş ve işlemleri 

yürütmek, 

 Üniversitemiz Kampüsü, Fakülteler, Meslek Yüksekokulları ve diğer üniversite birimleri sınır alanları 

içerisinde ticari reklam, duyuru, ilan, afiş, stant açılması ve tanıtım araçları ile ilgili iş ve işlemleri 

yürütmek, 

 Talep edilen teknik ve kültürel geziler ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, 

Birimi Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Görev Unvanı Kültürel ve Sosyal Hizmetler Görevlisi 

Üst Yöneticisi Kültürel ve Sosyal Hizmetler Şube Müdürü 

Bağlı Bulunduğu Yöneticileri 
Rektör, Rektör Yardımcısı, Genel Sekreter, Daire Başkanı, Şube 
Müdürü 

Yokluğunda Vekâlet Edecek 
Üst yöneticiler tarafından vekâleti uygun görülen personel 

tarafından yerine getirilecektir. 



 

KÜLTÜREL VE SOSYAL HİZMETLER 

GÖREVLİSİ 

GÖREV TANIMI 

Belge No SKDB.GYS.4 

Yayın Tarihi 22/09/2022 

Revizyon Tarihi 00/00/0000 

Revizyon No 0 

Sayfa No 2 / 3 

 

 Kültür Şube Müdürlüğü sorumluluğundaki evrakların takibini yapmak ve yaptırmak, 
 Görev alanına giren konularda gerektiğinde karar destek unsuru olarak üst yönetime bilgilendirme, 

görüş ve önerilerde bulunmak, 

 Üniversitemiz Kültür Sanat etkinlikleri çerçevesinde tüm birimlerle işbirliği içerisinde olmak ve 

görüş alış verişinde bulunmak, 

 Yapılan iş ve işlemlerde yöneticisini bilgilendirmek ve yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle 

birlikte açıklama yapmak, 

 Birimine ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, bağlı 

bulunduğu yöneticinin onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermemek, 

 EBYS sisteminde görev alanıyla ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak, 

 Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak, 

 İç kontrol sisteminin hayata geçirilmesinde, üzerine düşen sorumlulukları yerine getirmek. 

 Görev Dağılım Çizelgesi Formu’na göre yerine vekalet edeceği personele ait işleri yapmak. 

 Amirlerin vermiş olduğu diğer görevleri yerine getirmek, 

 Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı Şube 

Müdürüne ve Daire Başkanına karşı sorumludur. 

 

 

Yetkileri 

 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

 

 

İş Çıktısı 

 Öğrenci, İdari ve Akademik Personel Sosyal ve Kültürel Hizmetlerinin Yürütülmesi. 

 

 

Bilgi Kaynakları 

 T.C. Anayasası 

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

 2809 Sayılı Yükseköğretim Kurumları Teşkilatı Kanunu  

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu 

 4734 Sayılı Kamu İhaleleri Kanunu 

 4735 Sayılı Kamu İhaleleri Sözleşmeleri Kanunu 

 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu 

 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 

 6245 Sayılı Harcırah Kanunu 

 6284 Sayılı Ailenin Korunması Ve Kadına Karşı Şiddetin Önlenmesine Dair Kanun 
 5378 Sayılı Engelliler Hakkında Kanun 
 Yükseköğretim Kurumları Mediko-Sosyal Sağlık, Kültür ve Spor İşleri Dairesi Uygulama 

Yönetmeliği 

 Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Konseyleri ve Yükseköğretim Kurumları Ulusal Öğrenci 

Konseyi Yönetmeliği 

 Yükseköğretim Kurumları Engelliler Danışma ve Koordinasyon Yönetmeliği 

 Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim Kalite Kurulu Yönetmeliği 

 Yükseköğrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Burs-Kredi Yönetmeliği 

 Yükseköğrenim Özel Barınma Hizmetleri Yönetmeliği 

http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.5510&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=5510
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10169&sourceXmlSearch=Y%C3%9CKSEK%C3%96%C4%9ERET%C4%B0M&MevzuatIliski=0
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10169&sourceXmlSearch=Y%C3%9CKSEK%C3%96%C4%9ERET%C4%B0M&MevzuatIliski=0
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=34608&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=34608&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=14214&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=28996&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5100&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=34701&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
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 Devlet Memurları Yiyecek Yardım Yönetmeliği 
 Yükseköğretim Kurumları Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Usul Ve Esasları 

 

İletişim İçerisinde Olunan Birimler 

 Genel Sekreterlik 

 Daire Başkanlıkları ve Bağlı Müdürlükler ile Bağlı Biriler 

 Fakülte ve Yüksekokul Sekreterleri  

 

 

İletişim Şekli 

 Yazılı  

 Sözlü 

 

 


