GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
Alt Birim Sosyal Tesisler Sube Mudiirligi
Gorev Adi Sube Miidiiri

Organizasyonel

Yedekleme Plan1 (izin,

hastalik vb. hallerde Sube Miidiirii

yerine vekalet edecek
pozisyon)

Temel Yetki, Gorev ve
Sorumluluklar

1. Daire Bagkanligimiz uhdesinde bulunan Yeni Konukevi, SKS Konukevi ile
Bedesten Kompleksinde bulunan erkek ve bayan kuafor salonlarinin idari
sorumlulugu

2. Yukarida belirtilen sosyal tesislerimizin mali sorumlulugu, gelir ve giderlerinin,
hesaplarmin takibi

3. Sorumluluk alanindaki tesislerde gorev yapan personelin sevk ve idaresi, nobet
hizmetlerinin organizasyonu ve takibi

4. Sorumluluk alanindaki hizmet sunumuna ait tiim organizasyonlarin yapilmasi,
ihtiyaglarinin giderilmesi

5. Hizmet noktalarimizda bulunan sistemsel bilgisayar programlarinin, mekanik ve
elektronik sistemlerin isleyisinin takibi ve gereklerinin yapilmasi

6. Sosyal Tesisler Sube Miidiirliigli uhdesinde bulunan personelin Giinlilk Devam
Sisteminde takibi, kontrolii ve sorumlulugu

7.Bagkanligimiz kalite politikast uygulamalarinda Sosyal Tesisler
Midiirligiine ait tiim gorevlerin sorumlulugu, izleme ve
uygulamalarinin takibi

Sube
giincelleme

8. Gerekli hallerde Baskanligimizin diger hizmet birimleriyle koordinasyon

9. Basgkanlikca verilecek diger is ve islemlerin yerine getirilmesi




