GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
Alt Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Gorev Ad1 Teknik Hizmetler/Yemekhane Hizmetleri
Organizasyonel

Yedekleme Plam

(Izin, Hastahk

gibi pozisyonlarda
yerine vekalet
edecek
personel/pozisyon)

Sef Yeliz AKYALI, Tekniker Fatih KABADAY |, Bilgisayar Isl. Hakan
AYHAN

Ilgili Mevzuat

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve bagli diizenlemeler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve bagl diizenlemeler
Yiiksekdgretim Kurumlari Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri
Dairesi Uygulama Y 6netmeligi

5018 Sayii Kamu Mali Yonetimi
diizenlemeler

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1
Kurum I¢i Yonergeler

Kontrol Kanunu ve bagh

Temel Yetki,
Gorev ve
Sorumluluklar

1-Daire Bagkanligi kadrosunda gorev yapan isci personel ile Is-kur
personelinin, puantaj, izin ve yazigmalarini yapmak, tiim islemlerini
yiirtitmek.

2-Daire Bagkanliginca Universite mekanlarinda (kapali spor salonu,
konferans salonu, amfiler, etkinlik alani...vb.) diizenlenen tiim
etkinliklerin oncesinde gergeklesecek mekanin teknik donanimi
hakkinda gerekli kontrolleri yapmak, varsa eksiklikleri gidermek,
etkinlik sirasinda yasanabilecek/yasanan teknik sikintilarin 6nlemini
almak/giderilmesini saglamak.

3-Daire Bagkanlig1 biinyesindeki tim biiro, salon, amfi, depo..vb.
alanlarin teknik eksikliklerinin tespit edilerek, giderilmesi i¢in malzeme
ihtiyaclarinin  belirlenmesi, temin edilmesi i¢in 1lgili personele
bildirilmesi.

4-Daire Baskanhiginca Universite mekanlarinda (kapali spor salonu,
konferans salonu, amfiler, etkinlik alani...vb.) diizenlenen tiim
etkinlikler oncesinde teknik hazirhigin (ses, 151k..vb.) yapilmasi icin
tonmaister personelin koordinesinin saglanmasi.

5-Etkinlik mekanlarinda kullanilan tiim ses sistemi malzemesinin
eksikliklerinin tespitini, teminini, tadilatini, muhafazasini, sayimini ve
bakimini tonmaister personel ile saglamak.

6-Yemek hizmetinden faydalanmak isteyen Ogrenci ve personelin
kimlik kartlarina para ylikleme islemleri i¢in kiosk cihazlarinin diizenli
kontrollerinin  yapilmasi, teknik aksakliklarmin  giderilmesinin




saglanmasi.

7-Kiosk cihazlarina yatan yemek {icretlerinin giinliik olarak bankaya
yatirilmasi, mutemetlik islemleri, dekontlarinin muhafazasi.
8-Yemekhanelerde bulunan yemekhane otomasyon gegis sistemine ait
malzemelerin teknik kontrollerinin yapilmasi, arizanin giderilmesi.
9-Thale ve ya dogrudan temin ydntemiyle yapilan satin almalarda; teklif
mektubu veya piyasa fiyat arastirmasi tutanaklarmi ilgililere ulastirmak
ve islemleri tamamlamak.

10-Daire  Baskanhiimin  tagimir  kayitlarinda  bulunan  tiim
mal/malzemelerin  (sutkirtasiye  dahil) muhafazasi, kontrolii,
etkinliklerde veya birimlerin taleplerinde tasinir kayit kontrol yetkilisi
bilgisi  dahilinde ilgililere verilmesi, geri alinmasi, depolarin
kontrolii...vb. islemler.

11-Tasinirlarin - giris-¢cikiglarina  ait  kayitlar1  tutmak, cetvelleri
diizenlemek, harcama yetkilisine ve konsolide gorevlisine sunmak,
gondermek.

12-Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, alinmasini
saglamak.

13-Ambar/depo sayimi ve stok kontrolii yapmak.

14-Asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari tespit ederek, iist
yoneticilerine bildirmek.

15-Taginir belgelerini diizenli, sistemli sekilde muhafaza etmek.
16-Bayrak ihtiyaglarinin tespiti, temini, muhafazasz.

17-Yapilan tiim ekinliklerde saha personeli olarak gerekli
diizenlemelerin yapilmasini saglamak.

18-Yiiriitmekte oldugu is ve islemlere ait tiim evraklarin diizenli bir
sekilde dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak,

19-Gorev alani ile ilgili tim mevzuatlari takip etmek, uygulamak.
20-Tiim faaliyetlerini i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak gorev yapar.

21-Ust ydnetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Goreyv I¢in
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

1.Analitik diistiinme

2.0rta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi, ofis programlarini aktif
kullanabilme

3.Bilgileri paylasmama

4.Degisim ve gelisime acik olma

5.Diizenli ve disiplinli ¢calisma

6.EKip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma
7.Etkin yazili ve s6zli iletisim

8.Gii¢lii hafiza

9.Hizl diisiinme ve karar verebilme

10.Hizl1 uyum saglayabilme

11.Hosgorii ve sabirli olma

12.1kna kabiliyeti

13.Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
14.Planlama ve organizasyon yapabilme
15.Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
16.Sonug¢ odakli olma




Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi yukarida belirtilen maddeler
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Daire Bagkani




