GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi /Genel Hizmetler Birimi/Barmma
Hizmetleri Biirosu

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BEKCI

GOREVi BEKCI

SINIFI Yardimc1 Hizmetler

KODU

UST YONETICIiSi REKTOR

_ BAGLI BULUNDUGU | Genel Hizmetler Birimi Sefi, Genel Hizmetler Birimi Sube Miidiirii, Daire
YONETICI/YONETICILERI | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/IiSLERE ILISKIiN BIiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, yurtlarin koruma ve giivenligi igin gerekli tiim
faaliyetlerin etkili ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Ust yonetim tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak, yurtlarm koruma ve giivenligi i¢in
gerekli tiim faaliyetlerin etkili ve verimli bir sekilde yerine getirmek.

Binalar etrafinda ve civarinda belirli zamanlarda kontrol maksadi ile dolagmak.

Kap1, pencere ve bahge kapilarmm emniyetli bir sekilde kapatilmis olup olmadigmi kontrol etmek.

Su borularmm patlamas1 ve yangm tehlikesi gdsteren yerlerin tespiti gibi diger muhtemel aksakhklart
aragtirmak.

Bina icerisinde kurallara uymayan ya da karsi gelenlerin kimliklerini tespit ederek ilgili makama
bildirmek.

Binay1 periyodik arahklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalar séndiirmek, kap1 ve pencereleri
kapatmak.

Ogrencileri zyarete gelenlere yol gostermek, gidecekleri yere kadar kendilerine refakat etmek.
Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarm ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri ya da karsilagtig:
olumsuzluklart ilgililere bildirmek.

Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya da satici
olan kigileri binaya sokmamak, gerekirse giivenligi aramak.

Ozellikle geceleri giris kapilarm1 kontrol ederek kapatilmasmi saglamak.

Goreve dinlenmis, dinamik ve kilik kiyafeti diizgiin bir sekilde baglamak.

Gorev teslimlerinde kargilikli bilgi alig verisinde bulunmak.

Goreve baglarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor etmek.

Bina 6niine veya ¢evresine park eden araglari denetlemek, uygunsuz yere arag park edenleri uyarmak.
Gece ya da gilindiiz nobet swrasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen durumlan ilgililere bildirmek,
gerekirse boyle durumlan tutanakla tespit etmek.

Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nébeti gerektigi sekilde tutmak.

Ogrencilerin  bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanmn cesitli yerlerine ¢ikartma yapistirmalar
konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek.

Giivenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saglkli ¢alismasmi ve amaglanan dogrultuda
kullanilmasmi saglamak; kamera kayitlarint amirlerinin bilgisi ve onayi olmadan vermemek.

Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasmnir ve tasmmaz mallart korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimei olmak.

Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.




e Bekei, yaptig1 is ve islemlerden dolayr Genel Hizmetler Birimi Sefine, Genel Hizmetler Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Baskanma, Genel Sekretere ve Rektore kargi sorumludur.

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi /Genel Hizmetler Birimi/Destek

B VALT B 1 Hizmetleri Biirosu

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI HIZMETLI*

GOREVi HIZMETLI

SINIFI Yardimc1 Hizmetler

KODU

UST YONETICiSi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Genel Hizmetler Birimi Sefi, Genel Hizmetler Birimi Sube Miidiirii, Daire
YONETIC/ YONETICILERI | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/iSIiN KISA TANIMI
Evrak ve dosyalarm ilgili yerlere giivenli bir sekilde gotiiriiliip getirilmesi ve diger personele yardimei olunarak,
hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesine katkida bulunulmasa.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Evrak ve dosyalanilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

e  Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardime1 olmak.

e Fotokopi islemlerinde ilgili personele yardimc1 olmak.

e Kampus igerisindeki duraklara izinsiz asilan afigleri toplamak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

o  Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tagsmmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Daireye bagh ofislerin ve diger kullanim alanlarinin temiz ve diizenli olmasini saglamak ve bu konuda
gerekli hizmeti vermek.

e s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Hizmetli, yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Genel Hizmetler Birimi Sefine, Genel Hizmetler Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi /Mali Hizmetler Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI ASCL

GOREVi ASCI

SINIFI Yardimc1 Hizmetler

KODU

UST YONETICISi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Mali Hizmetler Birimi Sefi, Mali Hizmetler Birimi Sube Miidiirii, Daire
YONETiICi/YONETICIiLERi | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Universitenin &grenci, idari ve akademik personelinin saglikli, dogru, kaliteli ve ekonomik olarak beslenmelerine
katkida bulunulmasi, beslenme ile ilgili sorunlarma ¢6ziim getirilmesi, mutfak ve yemekhane denetiminin
yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Ogrenci ve personelin saglikh, dogru, kaliteli ve ekonomik olarak beslenmelerine katkida bulun mak.
Ogrenci ve personelin beslenme ile ilgili sorunlarma ¢6ziim getirmek.

Mutfak ve yemekhanede ¢aligan personeli denetlemek.

Mutfak ve yemekhane hizmetlerinin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinde, sorumlu diyetisyen
ile birlikte ¢alismak.

Mutfakta yiyeceklerin hazirlanmas1 ve pigirilmesi ile ilgili arag gereglerin bakim ve onarmini
yaptirmak.

Cikan yemeklerin kontroliinii yapmak, uygunlugunu saglamak.

Birimlere uygun sayida yemek gondermek.

Ogrenci ve personel yemekhanelerinin, mutfak ve depolarn temizlik ve diizenini saglamak.

Yemeklerin hazirlanmasi i¢in alman malzemelerin kalite kontroliinii yapmak, hijyen sartlarma uygun
olarak korunmasmni saglamak.

Depolart ve yemekhaneleri kontrol etmek; depolarda tarihi ge¢mis, gida iretimi ig¢in uygun olmayan
malzeme varsa atilmasmi saglamak.

Tiim hijyen ve ¢ahgma kurallarma uymak, maiyetindeki ¢ahganlarin da uyup uymadigmi kontrol etmek.
Yemekhane ve yemek dagitim yerlerinin her tirlii temizligi ve haserelere kars1 periyodik
ilaglamalarmmn yapilmasini temin ve takip etmek.

Yemeklerin porsiyon planlamasindaki miktarlarma azami 6zen gostermek.

Merkez mutfaktan yemekhanelere yemek servisi ve paylasimmm yapilmasini koordine etmek, yemek
yetmeyen yerlere takviye islemlerinin en hizh bir sekilde yapilmasmi koordine etmek.

Sanitasyon ve giivenlik standartlarma uyacak sekilde ¢cahsmak.

Kurumun imkanlarmi ve kaynaklarni verimlilik ve karllik esaslarma gore kullanmak hususunda
gereken mesleki bilgi, gayret ve beceriyi gostermek.

Mutfakta ig saglig1 ve giivenligi tedbirlerini uygulamak.

Kendisine teslim edilen mutfak sabit tesisleri ile tasmir alet ve cihazlarin tagmir vaziyette olmasmi
saglamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak




sekilde yerine getirmek.

o Gorevleriyle ilgili evrak, tasmir ve tagsmmaz mallar1 korumak, saklamak.
e Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardmmei o Imak.
e Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

o Asci yaptigi is ve islemlerden dolayr Mali Hizmetler Birimi Sefine, Mali Hizmetler Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Baskanma, Genel Sekretere ve Rektore kargi sorumludur.

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIM/ALT BiRiMi

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig: /Kiiltiir Hizmetleri Birimi

STATUSU [ X ]MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI HiZMETLI?

GOREVi HIZMETLI

SINIEI Yardime1 Hizmetler

KODU

UST YONETICIiSi

REKTOR

BAGLI BULUNDUGU
YONETIC/ YONETICILERI

Kiiltiir Hizmetleri Birimi Sefi, Kiiltiir Hizmetleri Birimi Sube Miidiirii, Daire
Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI

Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Kiiltiir ve Sanat evi ile ilgili her tiirlii is ve iglemin (temizlik, servis vb.)yapimasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e Kiiltiir ve Sanat Evi ile ilgili her tiirli is ve islemi yapmak.
Kiiltiir ve Sanat Evi'nin temizligini ve diizenini saglamak.
e Kendisine verilen gorevleri zamanmnda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasmir ve tagsmmaz mallar1 korumak, saklamak.

e 15 hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.
Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Hizmetli, yaptigi is ve islemlerden dolayr Kiltiir Hizmetleri Birimi Sefine, Kiiltiir Hizmetleri Birimi
Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BIiRiMi Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi /Spor Hizmetleri Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI ASCI?

GOREVi MEMUR

SINIFI Yardimc1 Hizmetler

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Spor Hizmetleri Birimi Sube Miidiirii, Spor Hizmetleri Birimi Sefi, Daire
YONETICI/ YONETICILERI | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/IiSLERE ILISKIN BIiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Daire Bagkanhgma bagh Kapali ve A¢ik Spor Tesislerine iliskin her tiirlii is ve iglemin yapilmas1.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Daire Bagkanhgma bagh Kapali ve A¢ik Spor Tesislerine iliskin her tiirlii is ve islemi yapmak.
Tesislerin her tiirlii temizlik, kontrol vb. iglerini yapmak.

Tesislerde goriilen ihtiyaglart ve eksiklikleri iistlerine iletmek.

Tesislerde miisabaka randevularmi almak.

Tesislerin kapilarm1 agip kapatmak ve lambalarm s6ndiiriiliip sondiiriilmedigini kontrol etmek.
Tesislerdeki fileleri kurmak, ayarlarni yapmak ve kontrol etmek.

Is1 odasmm bakimmi ve temizligini yapmak, hava sicakhigma gore 1s1 ayar1 yapmak.

Acik tesislerin yagmur sularini ¢ekmek, karmi atmak ve temizligini yapmak.

Tesisleri ve buralarda bulunan demirbaslari korumak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagmnir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimer olmak.

Spor tesislerini miisabakalar i¢in, her zaman hazir hale getirilmesi ve temiz tutulmasmi saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolayr Spor Hizmetleri Birimi Sube Miidiiriine, Spor Hizmetleri
Birimi Sefine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BIiRiMi Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi /Spor Hizmetleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
- e
UNVANI HIZMETLI
GOREVi HIZMETLI
SINIFI Yardimc1 Hizmetler
KODU
UST YONETICISI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU Spor Hizmetleri Birimi Sube Miidiirii, Spor Hizmetleri Birimi Sefi, Daire
YONETICI/ YONETICILERI | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/IiSLERE ILISKiN BIiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Daire Baskanlhigma bagh Kapah ve A¢ik Spor Tesislerine iligkin her tiirlii is ve iglemin yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Daire Bagkanligina bagh Kapali ve Acik Spor Tesislerine iliskin her tiirli is ve islemi yapmak.
Tesislerin her tiirlii i¢ alan dig alan temizligini yapmak.

Tesislerde goriilen ihtiyaglan ve eksiklikleri iistlerine iletmek.

Tesislerde miisabaka randevularmi almak.

Tesislerin kapilarmi agip kapatmak ve lambalarin sondirilip séndiriilmedigini kontrol etmek.
Tesislerdeki fileleri kurmak, ayarlarini yapmak ve kontrol etmek.

Is1 odasmm bakimmi ve temizligini yapmak, hava sicakhigma gore 1s1 ayar1 yapmak.

Acik tesislerin yagmur sularini ¢ekmek, karmi atmak ve temizligini yapmak.

Tesisleri ve buralarda bulunan demirbaslari korumak.

Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasnmaz mallart korumak, saklamak.

Spor tesislerini miisabakalar i¢in, her zaman hazir hale getirilmesi ve temiz tutulmasmi saglamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 olmak.

Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolayr Spor Hizmetleri Birimi Sube Miidiiriine, Spor Hizmetleri
Birimi Sefine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.




