KTU Saglik, Kiiltir ve Spor Daire Bagkanligi Gérev Tanimlari

BIRIMI Saglik, Kiltiir ve Spor Daire Bagkanlig
IS UNVANI Sube MUddrd

BAGLI OLDUGU MAKAM Daire Bagkani Omer SALIMOGLU
SORUMLU OLACAGI Daire Baskani Omer SALIMOGLU
MAKAM

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-Beslenme hizmetlerinden sorumludur.

2- 2547 Sayil Yuksekogretim Kanununun 46 ve 47. maddeleri 124 KHK’nin 32. maddesi ve Yuksekogretim
Kurumlari Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Yonetmeligi kapsaminda galismalarini
yurutmek ve hizmetlerden dgrenci ve personelin yararlanmasini saglamak

3- Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak takip etmek

4- Daire Bagkanligina satin alinacak olan sarf ve demirbas malzemelerin evsafina uygun olup olmadiklarini
tespit etmek Uzere satin alma muayene komisyon Uyeligi gérevini yapmak

5- Daire Baskanhgimiza bagli yemekhaneleri calistiran yiklenici firmalarin teknik sartname ve sozlesme
hiukumlerine uygun hareket edip etmedigini kontrol etmek uzere muayene ve kabul komisyonu Uyeligi gérevini
yapmak

6- Ogrenci ve personele sunulan beslenme hizmetlerinin organizasyonu, kontrolii ve denetimini yapmak,
olusabilecek sikayetlere ¢6zim bulmak

7- Daire Bagkanligina bagh yemekhanelerin mutfak hizmetleri igin arag-gerec¢ ve makine-techizat ihtiyacini
tespit etmek ve alinmasini saglamak

8- Birim faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol sisteminin diizenlenmesine iligkin yapilacak ortak calismaya
katilmak, bilgi ve belgeleri Daire Bagkanligina sunmak

9- Beslenme hizmetleri ile ilgili her turll i¢/dis yazismalarin yapiimasini saglamak

10- Amirin verdigi tim goérevleri eksiksiz yerine getirmek

11- Tum faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak amirin verdigi gérevleri
yapmak

12-Ogrenci konukevini kanun, tiiziik, ydnetmelik, genelge, ydnerge ve kararlara uygun olarak yénetmek

13-Ogrenci konukevi hakkinda istenecek bilgi ve belgelerin dogru ve zamaninda génderilmesini saglamak

14-Disiplin Kurulu kararlarini uygulamak

15Konukevi tcretlerinin zamaninda tahsil edildigini kontrol etmek

16-Konukevi personeli arasinda is bolimu yapmak ve ¢alismalarini denetlemek

17-Konukevinin malzeme, arag-gere¢ ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit etmek ve Daire Baskanligina

sunmak

18--Konukevi hizmetleri icin hazirlanan teknik ve idari sartnameyi onaylamak

19-Konukevi binasinin ve malzemesinin bakim, onarim ve temizlik kontroliinii yapmak

20-Konukevinin yangindan korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve bununla ilgili talimatlarin uygulanmasini

saglamak

21-Konukevinde kalan égrencilerin yasam ve galisma kosullarinin dizenlenmesi ve geligtiriimesi igin gerekli

onlemlerin alinmasini saglamak

22-Aylik personel calisma cizelgesini onaylamak

23-Barinma hizmetleri ile ilgili istatistiksel ¢calismalara temel olusturacak raporlari hazirlanmasini saglamak

24-Amirin verdigi tum gorevleri yapmak

25-Tum faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak

. Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Genel
IS CIKTISI Sekreterlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, yénetmelikler ve ydnergeler
e Yazil ve sozlu talimatlar
L. e Havale edilen iglemler, hazirlanan galismalar
BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:
o  Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklari, Sube Mudurleri ve diger idari
personel
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yénetmelik, yazi, telefon, e-posta, yazili ve gorsel
yayin organlari, yizylze




ILETiSIM iIGERISINDE Daire Baskanliklari, Sube Miid(irleri, ihtiyag duyulan diger birimler
OLUNAN o
MAKAMLAR/BIRIMLER

CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirin ihtiya¢ duydugu diger zamanlarda

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi-Soyadi : Funda GULES Tarih  :01.01.2025
imza :




