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1. AMAC
Bu prosediir; Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 tarafindan
ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Kiiltiir Sube Miidiirliigii calisma ve kontrol
kurallarini belirlemek ve tanimlamak iizere hazirlanmustir.

2. KAPSAM
Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi'nin ISO 9001 Kalite
Yonetim Sistemi dahilindeki Kiiltir Sube Midiirliigii biinyesinde yapilan &grencilere yonelik
kiiltiirel faaliyetler, Ogrenci Topluluklar ile ilgili is ve islemler, Kismi Zamanli Ogrenci is ve
islemleri, ¢aligma alanin1 kapsayan resmi yazigmalar, duyurular, gerceklestirilen kurslar ve
etkinliklerde kullanilmak tizere talep edilen arag, malzemeler ve teknik ihtiyaglarin temini ile ilgili

yazigma ve islemlerin tiimiinii kapsar.

3.TANIMLAR
2547 : 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
KS : Kiilttir Sube Miidiirligi
Miisteri . Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire

Baskanligi tarafindan verilen hizmetlerden yararlanan 6grenci

Ogrenci Toplulugu  : Kurulusu Necmettin Erbakan Universitesi Ogrenci Topluluklart
Yénergesine uygun oldugu, Necmettin Erbakan Universitesi Ogrenci Topluluklart Komisyonu
tarafindan onaylanan 6grenci toplulugu.

Kismi Zamanh Ogrenci: Universitemiz 6grencilerinden mesleki anlamda kendini gelistirmek
isteyen ve sosyal anlamda yetkinlik kazanmak isteyen dgrencilerimizin talepleri dogrultusunda belli
kriterlere gore degerlendirilmeleri yapilarak belirlenen, Universitemiz tarafindan iicret karsihiginda

caligsan gecici personeldir.

SKS : Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltir ve Spor Daire
Baskanligi
Ust Yonetim : Rektor, ilgili Rektor Yardimcisi, Koordinatdr, Daire Bagkani

4. SORUMLULUK
Bu prosediiriin uygulamasindan Kiiltiir Sube Miidiirli sorumludur.
5. REFERANS DOKUMANLAR

- 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
- 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
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- Necmettin Erbakan Universitesi Ogrenci Topluluklar1 Yonergesi

6. UYGULAMA

a. Og'renci Topluluklari:

1. Necmettin Erbakan Universitesi Ogrenci Topluluklarmin kurul}l@, isleyis, denetim ve
desteklenmesi hususunda gerekli islemleri Necmettin Erbakan Universitesi Topluluklari
Yonergesi’ne dayanarak yiiriitmek.

2. Necmettin Erbakan Universitesi Ogrenci Topluluklarimin yiiriitecekleri etkinlikler ve ¢alismalar
konusundaki talep ve istekleri hususunda gerekli islemleri ytiritmek.

3. Necmettin Erbakan Universitesi Ogrenci Topluluklarmin Universite i¢i, ulusal ve uluslararasi
platformlarda; ¢alisma amag ve alanlarinda faaliyetler diizenlenmesi hususunda destek olmak.

4. Necmettin Erbakan Universitesi Ogrenci Topluluklarmin tanitinn ve tiim 6grencilere ulasmasi
konusunda gerekli altyap1 caligmalarini yapmak.

5. Ogrenci Topluluklarina etkinliklerinde kullanilmak iizere verilecek olan tiim demirbas ve sarf
malzemeleri Teslim Tutanagi imzalatarak teslim etmek.

b. Diger Etkinlikler:

1. Her Egitim-Ogretim dénemi basinda ve her Yaz Donemi basinda Baskanligimizca birimlere
sunulan kontenjan dahilinde belirlenen dgrencileri Kismi Zamanl Ogrenci olarak istihndam etmek.

2. llgili birimlerden gelen puantaj cetvellerine istinaden Kismi Zamanlh Ogrenci maaslarim
yapmak.

3. Universitemiz &grencileri ve personelini kiiltiir sanat etkinlikleriyle bulusturma hususunda
gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

4. Universitemiz biinyesinde kiiltiir ve sanatin gesitli alanlarinda yarigma, sergi, sdylesi, konferans,
panel, konser, kongre gibi 6zel etkinlikler diizenlemek.

5. Universitemiz dgrencileri igin kiiltiir gezileri diizenlemek ve talep dogrultusunda arag tahsisi
yapmak.

6. Kiiltiir gezilerinin veya etkinliklerin duyurusunu gerceklestirmek.

7. Universitemiz egitim-ogretim politikas1 dogrultusunda kiiltiir sanat alanlarinda projeler iiretmek
ve yiiriitmek.

8. Yurtici/yurtdis1 gegici gorev yollugu yapilmasi.

9. Toplu seyahatler yolluk bildirimi.

10. Maddi imkan yeterli olmayan 6grencilere yemek bursu verilmesi.
11. Stant Tahsisi is ve islemleri.

12. Universitemize gelen duyuru niteligindeki yazi, afis, brosiir gibi dokiimanlarin ilgili birimlere
ulagtirilmasi.
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EKLER

GN.FR-111 Topluluk Belgeleri

GN.FR-114 Yurti¢i Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
GN.FR-109 Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi

GN.FR-112 Yemek Bursu Basvuru Formu

GN.FR-113 Yemek Bursu Degerlendirme Formu

GN.FR-105 Stand Alan1 ve Fiziki Mekanin Kullanima Miisait Oldugunu Gosterir Form
GN.FR-108 Stand A¢ma Izni Onay Formu

GN.FR-078 Gezi Faaliyetine Katilacak Topluluk Birim Ogrenci Listesi
GN.FR-080 Arag Giizergah Cizelgesi Formu

GN.FR-084 Kismi Zamanli Asistan Ogrenci Genel Bilgileri
GN.FR-087 Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Sézlesmesi

GN.FR-081 Beyan Ve Taahhiitname-22

GN.FR-082 Beyan ve Taahhiitname-43

GN.FR-088 Form 1 Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Talep Formu
GN.FR-086 Form 2 Kismi Zamanli Ogrenci Bagvuru Ve Degerlendirme Formu
GN.FR-079 Form 3 Kismi Zamanli Calisacak Ogrenci Listesi
GN.FR-089 Form 4 Kismi Zamanl1 Ogrenci Devam Cizelgesi
GN.FR-085 Form 5 Kismi Zamanli Ogrenci Aylik Devam Cizelgesi
GN.FR-055 Muayene Kabul Komisyon Tutanagi

GN.FR-056 Onay Belgesi

GN.FR-058 Piyasa Fiyat Aragtirma Tutanagi

GN.FR-052 Dogrudan Temin Teklif Mektubu

GN.FR-057 Odeme Emri Belgesi

GN.FR-059 Tasinir islem Fisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILI
BASKANLIGI AKREDITASYON KOORDINATORLUGU
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