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Konu: Yonetim Kurulu Baskani

Dernegi tiiziik, stratejik plan ve hedeflerine gore, Genel Kurul kararlar dogrultusunda yonetir.

Dernegdi temsil eder ve yonetir.

e Yonetim Kurulu Toplanti giindemini Genel Sekreter ile birlikte hazirlar ve duyurulmasini saglar.

e Yonetim Kurulu toplantilarini yiiriitir ya da ydritilmesini saglar.

e Yonetim Kurulunun ahenkli ve verimli galismasini saglamak icin tedbirler alir ve uygular.

e Genel Kurulca yapilan secimi izleyen otuz giin icinde, yonetim ve denetim kurulu ile dernegin

diger organlarina secilen asil ve yedek Uyeleri miilki idare amirligine bildirilmesini saglar.

e Dernek organlarinda ve yerlesim yerinde meydana gelen degisiklikleri otuz glin icinde muilki

idare amirligine bildirilmesini saglar.

e Dernege ait tutulmasi gereken defter ve kayitlarin tutulmasini saglar.

e Dernedin yilsonu itibariyla beyannamesini her yil en geg nisan ayi sonuna kadar mdilki idare

amirligine verilmesini saglar.

e Yurt disindan yardim alinmasi halinde, bu yardimlarin bankalar araciliiyla alinmasini saglar.

e Dernedin edindigi taginmazlari, tapuya tescilinden itibaren bir ay icinde midilki idare amirligine

bildirilmesini saglar.
o Onemli ve acil konularda Yénetim Kurulunu toplantiya cagirir.

e Stratejik plan hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

e Mevzuatta dernek baskaninca yapilmasi gerektigi belirtilen diger konulardaki gérevleri yapar,

yetkileri kullanir.

Sorumluluklan

Yasalara ve Genel Kurula karsi sorumludur.
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Konu: Baskan Yardimcisi

Dernek tiiztigu, stratejik plan ve hedeflerine gore, Yonetim Kurulu Baskani talimati dogrultusunda

calisir.

degerlendirir ve diger Uyeler ile uyumlu calismalarini saglar.

Dernegin fiziki glivenligini saglayacak tedbirler alir.

Sorumluluklari

Yasalara ve Yénetim Kurulu Bagkanina karsi sorumludur.

Dernek faaliyetlerinin genel koordinasyonundan sorumludur.

Yonetim Kurulu Gyelerinin is talimatlari dogrultusunda galismalarini, performans kayitlarini

Baskanin olmadigi durumlarda onun yetki ve sorumluluklarini Gstlenir.

Calisma gruplarinin toplantilarina katilir ve grubun verimli galismasi icin katki saglar.
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Konu: Genel Sekreter

Gorevi

Dernegin tizilk, stratejik plan ve hedeflerine gore, Yonetim Kurulu Baskani talimati dogrultusunda

caliir.

e Toplanti tutanaklarinin tutulmasini ve imzalanmasini saglar.

Yonetim Kurulu toplantilarinin giin, saat ve giindemini bagkanla birlikte hazirlar ve tyelere bildirir.

e Dernedin idari islerini ylritir. (Tutulmasi gerekli defterleri tutar, gelen-giden evraklari dosyalar)

e Dernede ait bir arsiv olusturur ve muhafaza eder.

e Dernek merkezinin genel diizenini saglar.

Sorumluluklari

Yasalara ve Yonetim Kurulu Baskanina karsi sorumludur.
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Konu: Sayman

Dernegin tlzik, stratejik plan ve hedeflerine gore, Yonetim Kurulu Baskani talimati dogrultusunda

calisir.

e Gerektiginde Yonetim Kurulu tyelerini bilgilendirir.

e Yonetim Kurulunca alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin satin alinmasini saglar.

e Dernegin giinlik gelir-gider hesabinin tutulmasini sadlar ve kontrol eder.

o Isletme defterini tutar.

Sorumluluklari

Yasalara ve Yonetim Kurulu Baskanina karsi sorumludur.
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Konu: Yonetim Kurulu Uyeleri

Gorevi
Dernegin tizik, stratejik plan ve hedeflerine gore, Yonetim Kurulu Baskani talimati dogrultusunda

caliir.

e YOnetim Kurulu toplantilarina katilir. Mazeretsiz Ust Uste (g toplantiya katiimayan uyeler yonetim
kurulundan istifa etmis sayilir.

e YOnetim Kurulunca belirlenen galisma gruplarinda gérev alir.

e Gorev aldigi calisma grubuyla Dernek Yonetim Kurulu arasinda iletisimi saglar.

e YoOnetim Kurulunda alinan kararlara bagl kalir. Varsa itirazlarini Yonetim Kurulu toplantilarinda dile

getirir.

Genigletilmis Yoénetim Kurulu Gyeleri:

Yonetim ve Denetim Kurullan asil ve yedek (iyeleri ile dernek liyeleri ve muhtarlik azalan katilir.

e YOnetim Kurulunca belirlenen galisma gruplarinda gérev alirlar.

e Gorev aldigi calisma grubuyla Dernek Yonetim Kurulu arasinda iletisimi saglar.

e YoOnetim Kurulunda alinan kararlara bagh kalir. Varsa itirazlarini Yonetim Kurulu toplantilarinda dile

getirir.

Sorumluluklari

Yasalara karsl sorumlu olup ve dernek etik kurallarina baghdir.
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Konu: Yonetim Kurulu Uyeleri (iletisim ve Sosyal Medya Sorumlusu)

Gorevi

Dernegin tiizlk, stratejik plan ve hedeflerine gore, Yonetim Kurulu Bagkani talimatlari dogrultusunda

caliir.

e Dernegin sosyal medya hesaplarini yonetir.
e Dernegin web sayfasini yonetir.
e Dernegin mail grubunu yonetir.

e Dernegin SMS programini yonetir.

e  Etkinliklerin duyurularini tiim gruplar tizerinden gergeklestirir.

e Etkinlikler sonrasinda basin bilteni hazirlar.

Sorumluluklari;

Yasalara ve Yonetim Kurulu Bagkanina karsi sorumludur.
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Konu: Yonetim Kurulu Uyeleri (Uye ve Goniillii Isleri Sorumlusu)

Gorevi

Dernegin tiziik, stratejik plan ve hedeflerine gore, Yonetim Kurulu Baskani talimatlar dogrultusunda

caliir.

e Uye bilgilerini giincellenmesini gerceklestirir.

e Uye profillerinden goniillii katki verebileceklerin basliklara gére belirlenmesini saglar.

e Yeni Uyeleri ve gondlliler ile iletisim kurar.

e GOndllulerin takibi, is tanimi ve islerle eslestirilmesini saglar.

Sorumluluklari;

Yasalara ve Yonetim Kurulu Baskanina karsi sorumludur.
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Konu: Denetgiler

Gorevi

Dernegin tlzik, stratejik plan ve hedeflerine gdre, Genel Kurul talimati dogrultusunda calisir.

o Dernegin tiiziikte gosterilen amaclar dogrultusunda faaliyet gdsterip gostermedidini denetler.

e Dernegin hesap ve kayitlarinin ilgili mevzuata ve dernek tiiziigline uygun tutulup tutulmadigini

denetler.

o Istedikleri takdirde Yénetim Kurulu toplantilarina katilir.

e Dernegin gelir-gider hesaplarini denetler ve bunu bir raporla Yénetim kuruluna bildirir.

Sorumluluklari

Yasalara ve Genel Kurula karsi sorumludur.
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Konu: Dernek Uyeleri

o Ilgi duyduklari calisma gruplarinda gérev alir.

e Grup Uyeleriyle toplantilar yapip, diizenlenecek etkinliklere ve calismalara katilir.

e Genel Kurul toplantilarina katilir.

e Yillik tyelik aidatlarini 6der.

e Her ortamda dernek calismalar ve etkinlikleri konusunda cevresindekileri bilgilendirir.

e Dernedin misyon (varlik nedeni), vizyon (iilkii) ve dederlerini benimser ve bu dogrultuda

calismalar yuratar.

Sorumluluklari;

Yasalara karsi sorumludur.




Dokiiman No 01

Yayin Tarihi 30.12.2016

GOREV ve SORUMLUKLAR Rev. No Tarihi | 05.09.2019-rev.2

Sayfa No 10

Konu: Dernek Calisanlari

Yonetim Kurulu Gyeleri ile birlikte koordineli olarak galigir. Dernedin sekreterya gérevini Ustlenir.
e GuUnlidk ajandayi tutar.

e Dernek etkinlikleri (kurs, gezi, tiyatro vb) igin basvuru, 6deme, belge/bilgi alis verisi gibi islemleri

yarutdr.
e Etkinlik dncesi ve sonrasi mekanda genel kontroli yapar, eksikleri tamamlar.
o Dernek etkinlikleri ile ilgili gtincel bilgileri takip eder ve ilgilileri bilgilendirir.
e Gin icinde dernege ulasanlari dernek ve etkinlikler hakkinda bilgilendirir ve yonlendirir.
e Bilgisi yeterli olmadigi durumlarda ilgiliden bilgi alir.
e  Gerekli durumlarda kiitliphane islemlerine destek sadlar.
e Dernegde gelen bagis malzemelerini diizenler ve ilgiliye teslim eder.
e Dernek igi ve gevresini temiz ve dlzenli tutar
e Dernegin acilip kapatilmasi sirasinda giivenlik kontrollerini (alarm, elektrik vb) yapar.
e Halkla iliskilerde dernegdimizi temsil edebilecek gerekli 6zeni gosterir.

e Dernek 6n muhasebesini tutar. Giinliik mali isleri (badis, aidat vb) yiriitlr. Her aksam gerekli

kontrol ve saglama yapildiktan sonra kasayi baglar. Saymana iletir.






