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KADRO VEYA POZiSYONUN

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligi/Beslenme Hizmetleri

BIRIMI/ALT BIRIMI Sb.Miid.
STATUSU Memur
UNVANI Beslenme Hizmetleri Sefi

Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel

BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, Universitede insan giicii planlamas: ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapilmasi, personel ve ozlik haklari konularindaki gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yiritiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Bagkanligin beslenme ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

Sube Midiirliigii i¢inde yapilan islerin koordinasyonunu saglamak ve personeli denetlemek.
Gergeklestirme gorevliligi.

Birimin Teknik Hizmetlerinin is ve islemlerini yiiriitmek.

Birim Tagitlar1 Kontrol Yetkilisi.

Yazilan evraklarin kontrol ve paraf islemleri.

Sube Miidiirliigii icin gerekli ara¢ ve gereci temin etmek, bakim ve onarimini yaptirmak, en verimli sekilde
kullanilmasini saglamak.

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

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

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

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Personel, yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karst
sorumludur.

. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

¢ Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.
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Bu dokumanda ag¢iklanan gérev tantmemz okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiir ediyorum.
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