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Gorev/Kadro Unvani Sube Muduiru

Bagh Oldugu Yoénetici Prof. Dr. Ercan TASKIN

Vekalet Edecek Personel Sube Muduri Metin OZBEK

1- Daire Bagkanligimiz uhdesinde bulunan Dumlupinar Konukevi, Zafertepe Konukevi ile
Bedesten Kompleksinde bulunan erkek ve bayan kuafér salonlarinin idari sorumlulugu

2- Yukarida belirtilen sosyal tesislerimizin mali sorumlulugu, gelir ve giderlerinin,
hesaplarinin takibi

3- Sorumluluk alanindaki tesislerde gérev yapan personelin sevk ve idaresi, nébet
hizmetlerinin organizasyonu ve takibi

4- Sorumluluk alanindaki hizmet sunumuna ait tim organizasyonlarin yapilmasi,
ihtiyaclarinin giderilmesi

Temel Goérev Ve Sorumluluklan 5- Hizmet noktalarimizda bulunan sistemsel bilgisayar programlarinin, mekanik ve
elektronik sistemlerin igleyisinin takibi ve gereklerinin yapiimasi

6- Sosyal Tesisler Sube Mudurligu uhdesinde bulunan personelin Glinlik Devam takibi,
kontrolu ve sorumlulugu

7- Baskanhgimiz kalite komisyonu Uyeligi ve kalite politikasi uygulamalarinda Sosyal
Tesisler Sube Midurligine ait tim godrevlerin sorumlulugu, izleme ve glincelleme
uygulamalarinin takibi

8- Gerekli hallerde Baskanligimizin diger hizmet birimleriyle koordinasyon

9- Baskanlikga verilecek diger is ve islemlerin yerine getirilmesi

— Yonetim ve Organizasyon konusunda yetkin olmak.

—  Kurum igi ve disi paydaslarla etkili ve profesyonel iletisim kurabilmek.

—  Mevzuat ve Kamu Ydnetimi Bilgisi'ne hakim olma (2547, 657, vb.)

—  Kdltirel, sosyal ve sportif faaliyetleri planlama ve yiritme becerisi.

— Kaynaklan etkin kullanma, butce planlama ve raporlama yetenegi.

—  Ofis programlari ve elektronik belge sistemlerini etkin sekilde kullanabilmek.
— Karar alma, sorunlara ¢oziim tretme ve gorev bilinciyle hareket etme

Gorev lgin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

— 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

—  Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor isleri Uygulama Yénetmeligi

— 5018 Sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

— 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger personel mevzuati

— Maliye Bakanhiginin Kamu Sosyal Tesislerinin Muhasebe Esaslari Yonetmelikleri
—  YOK Kararlari, ilgili Bakanlik ve Kurum Genelgeleri

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu'd'ok[]manda aglklaqan gﬁrev tqnlmlnl okydum. Gorevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Erhan BAYKARA

Sube Miidiirii Prof. Dr. Ercan TASKIN

Daire Bagkan V.

S S




