GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BIiRIiMi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi /Genel Hizmetler Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU
GOREVi GENEL HIZMETLER BIRiIMI SUBE MUDURU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIiSi REKTOR
YON]:Z?‘IGéJII/\]? (I)JII\JII];NF]I)(EI;?JERI Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Genel Hizmetler Birimine baglh Personel

A. GOREV/IiSLERE ILISKiN BIiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat gergevesinde, Daire Bagkanligmm genel nitelikteki hizmetlerine iliskin (beslenme, barmma,
destek hizmetleri) her tiirlii is ve iglemin gergeklestirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

flgili Mevzuat ¢ergevesinde, Daire Baskanligmm genel nitelikteki hizmetlerine iliskin (beslenme,
barmma, destek hizmetleri) her tiirlii is ve islemin gergeklestirilmesini saglamak.

Calisma takvimi olusturarak giincelis takibini ve akigini saglamak.

Birim personelinin igi ile ilgili kurs, egitim vb. katihmin1 saglamak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizh bir sekilde sunulmasni saglamak.

Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazlarmm
hazirlanmasini, giinliik iglerin imza takibinin yapimasmi ve sonuglandmrilmasmni saglamak.

Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.

Birimin igbirligi ve uyum igerisinde g¢aliymasmi temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya cikan
sorunlar ¢6zmek.

Birim personelinin kanunlar ve yonetmelikler ¢ergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini
saglamak.

Birim icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasmi, yiiriitiilmesini ve gelistirimesini
saglamak.

Barnma Birimleri personeli arasinda is boliimii yapmak ve ¢alismalarini denetlemek.

Hizmet satin alimnmasi suretiyle siirdiiriilen gorevlerin sozlesmelerine ve amaglarma uygun sekilde
ylriitiilmesini saglamak.

Barmma Birimlerinin, tesislerinin ve malzemesinin bakim, onarm ve temizliinin yapilmasmni
saglamak.

Barnma Birimlerinin, yatakhane, yemekhane ve diger hizmet yerlerinin agiliy ve kapanis saatlerini
tespit etmek ve bunlarm ilgililere duyurulmasmi saglamak.

Beslenme ile ilgili sorunlarma ¢dziim getirilmek, hastalara ve ihtiya¢ duyanlara diyet hizmetlerinin
verilmesini ve kurum diyetisyenligi gorevinin gergeklestirilmesini saglamak.

Omer Halisdemir Universitesi Barmma Birimleri Yonergesi kapsaminda Barmma Birimleri ile ilgili her
tiirlii hizmetin yerine getirilmesini saglamak.

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, yurtlarm koruma ve giivenligi igin
gerekli tiim faaliyetlerin etkili ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.

Universiteye acilacak stantlara iliskin is ve islemlerin gergeklestirilerek takibinin yapimasmin
saglanmasi.

flgili mevzuat cercevesinde, Daire Baskanhg personeline ve kismi zamanh (part-time) calisan
ogrencilerine iliskin is ve iglemlerinin ger¢eklestirilmesini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarm her tiirlii hasara kars1 korunmas1
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve




ekonomik kullanilmasmi saglamak

Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Sube Miidiirli, yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Bagkanma, Genel Sekretere ve Rektdore karsi
sorumludur.




